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FIM-Basisseminar

ÅEinführung 

ÅFIM-Struktur 

ÅStamminformationserstellung 

ÅBaustein Prozesse 

ÅBaustein Datenfelder 

ÅBaustein Leistungen 

ÅOnlinezugangsgesetz

Module der Veranstaltung
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Modul

Einführung

Stand:
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Ablauf 

ÅModul: Einführung 

ÁEinstieg

-Verortung und Rollen

ÁRelevanz von FIM

ÁFIM-Methodik 

ÁFIM-Bausteine 

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG 

ÁFIM Struktur
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FIM-Schulungskonzept
Verortung der Schulung 

Ausbildung zur Methodenexpertin /
zum Methodenexperten

Einführungs-
veranstaltung

Basisseminar       

Workshop für
fortgeschrittene      

Methodenexperten

Update-
Seminar

Ausbildung     
zum Coach

1. 2.

3.

4. 5. 6.
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Übersicht 
Rollen aus Schulungen 

FIM-Informationsmanagerinnen & -manager

FIM-Methodenexpertinnen& -experten
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Ablauf 

ÅModul: Einführung 

ÁEinstieg 

ÁRelevanz von FIM

-Ausgangsproblem 

-Ziele von FIM 

ÁFIM-Methodik 

ÁFIM-Bausteine 

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG 
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BUND                                    LÄNDER                               KOMMUNEN    

Arbeitsteilung im Föderalismus

Arbeitsteilung im Föderalismus

Å Artikel 83 -ур DDΥ 5ƛŜ [ŅƴŘŜǊ ŦǸƘǊŜƴ .ǳƴŘŜǎǊŜŎƘǘ ŀǳǎ ώΧϐ

Å Aber: kein systematischer Übergang zwischen Gesetzgebung und 
Vollzug

Ausgangsproblem 
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Aktuelle Situation

In der Praxis viele verschiedene Vollzugswege bei 
Ländern und Kommunen

Ausgangsproblem 

Mögliche Konsequenzen:

Å Höheres Risiko für formelle oder inhaltliche Fehler
Å Längere Dauer zwischen Verkündung und Vollzug
Å Erhöhte Vollzugskosten 
Å Weniger Bearbeitungszeit

Ҧ ŘŜŦƛƴƛŜǊŜƴ ƛƴǘŜǊƴŜ tǊƻȊŜǎǎŜ
Ҧ ŜƴǘǿŜǊŦŜƴ 5ŀǘŜƴŦŜƭŘŜǊ ǳƴŘ !ƴǘǊŅƎŜ
Ҧ ŦƻǊƳǳƭƛŜǊŜƴ ¢ŜȄǘŜ
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Aktuelle Situation: Beispiel
Ausgangsproblem 

Das Bundesrecht wird von Ländern und Kommunen 
unterschiedlich vollzogen.

Kraftfahrzeug 
Zulassung 
erstmalig

Kraftfahrzeug (neu)
ςZulassung beantragen

Neufahrzeug
anmelden

Kraftfahrzeug; 
Beantragung der 

Neuzulassung
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Ablauf 

ÅModul: Einführung 

ÁEinstieg 

ÁRelevanz von FIM

-Ausgangsproblem

-Ziele von FIM 

ÁFIM-Methodik 

ÁFIM-Bausteine 

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG 
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Primäres Ziel von FIM

Standardisierte Übersetzung der Rechtssprache in eine 
Vollzugs- bzw. bürger-/unternehmensfreundliche Sprache!

Ziele von FIM 

valide

aktuell

zielgruppenadäquat
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Mehrwerte

ÅRechtskonformität

ÅVerringerung des redaktionellen Aufwands 

Åbessere Rechtssetzung 

Ågrößere Benutzerfreundlichkeit

ÅUnterstützung der Digitalisierung

Ziele von FIM
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Ablauf 

ÅModul: Einführung 

ÁEinstieg 

ÁRelevanz von FIM

ÁFIM-Methodik 

-Redaktionsprozesse

-Beteiligte Akteure

ÁFIM-Bausteine 

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG 
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Vorgang
Redaktionsprozesse

BUND

BUND

BUND

LAND

PROZESSEDATENFELDERLEISTUNGEN

PROZESSEDATENFELDERLEISTUNGEN

LAND

KOMMUNE

Bund stellt Ländern qualitätsgesicherte 
Informationen zur Verfügung

Länder fügen landesspezifische 
Informationen hinzu

Kommunen ergänzen lokale 
Informationen, z. B. Ansprechpartner 

oder Öffnungszeiten
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Übersicht
Redaktionsprozesse

LandesredaktionLandesredaktion

Bundesredaktion

Geschäfts- und 
Koordinierungsstelle FIM

Bundesrepositorys
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Landesrecht

Kommunales Recht

+ + +

+ +

Bundesrecht

Bundesressort 1 Bundesressort 2 Bundesressort n

Land 1 Land 16

Kommune 16nKommune 16aKommune 1nKommune 1a
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Ablauf 

ÅModul: Einführung 

ÁEinstieg 

ÁRelevanz von FIM

ÁFIM-Methodik 

-Redaktionsprozesse

-Beteiligte Akteure

ÁFIM-Bausteine 

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG 
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Übersicht 
Beteiligte Akteure 

Bausteinbetreibende 
Länder

Bundes-
redaktion

Landes-

redaktionen

Fachgruppe FIM 
(FG-FIM)

Geschäfts- und Koordinierungsstelle FIM (GK FIM)
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Bausteinbetreibende Länder
Beteiligte Akteure

Sachsen-Anhalt Niedersachsen Mecklenburg-

Vorpommern

ProzesseDatenfelderLeistungen
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Bundesredaktion

Rollen

Angesiedelt beim Bundesinnenministerium

Beteiligte Akteure
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Landesredaktionen

Rollen

Individuell auf Landesebene einzurichten

Beteiligte Akteure
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Fachgruppe FIM (FG FIM)

Rollen

Bund-Länder Gremium

Beteiligte Akteure
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Rollen

Geschäfts- und Koordinierungsstelle FIM (GK FIM)

Beteiligte Akteure
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Abschließende Übersicht der Akteure
Beteiligte Akteure 

Bausteinbetreiber

Bundes-
redaktion

Landes-

redaktionen

Fachgruppe FIM 
(FG-FIM)

Geschäfts- und Koordinierungsstelle FIM (GK FIM)
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Ablauf 

ÅModul: Einführung 

ÁEinstieg 

ÁRelevanz von FIM

ÁFIM-Methodik 

ÁFIM-Bausteine 

-Leistungen, Datenfelder & Prozesse 

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG 
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FIM-Bausteine

Feld

Feld

Feld
Feld

Feld

Feld

Feld
Feld

Erlaubnis Dokumentsteckbrief-ID

Empfangsbescheinigung
Gewerbeanmeldung

Bürgerinnen, Bürger/
Unternehmen

Bürgerinnen, Bürger/
Unternehmen

Bürgerinnen, Bürger/
Unternehmen

Gewerbe-Anmeldung 

entgegennehmen

Öffentliche Verwaltung

Leistungsschlüssel

Prozessschlüssel

Output 

Input 

Gewerbe Anmeldung 

Gewerbe-Anmeldung 

formell prüfen

Feld

Feld

Feld
Feld

Feld

Feld

Feld

Feld

Handelsregister-
auszug

Feld

Feld

Feld
Feld

Feld

Feld

Feld

Feld

Gewerbe-
Anmeldung

Empfangs-

bescheinigung 
erstellen

Χ

Vereinfachte beispielhafte Darstellung 

Dokumentsteckbrief-ID

Dokumentsteckbrief-ID

Prozessschlüssel

Dokumentsteckbrief-ID

Dokumentsteckbrief-ID

Dokumentsteckbrief-ID

Dokumentsteckbrief-ID

Dokumentsteckbrief-ID

Leistungen, Datenfelder & Prozesse
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Ablauf 

ÅModul: Einführung 

ÁEinstieg 

ÁRelevanz von FIM

ÁFIM-Methodik 

ÁFIM-Bausteine

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG 
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Zugriff auf die FIM-Ergebnisse
Ergebnisse von FIM

FIM-Systeme

Leistungen

Leistungskatalog
Textbibliothek

Leistungsbaukasten

Prozesse

Prozesskatalog
Prozessbibliothek
Prozessbaukasten

Datenfelder

Datenfeldkatalog
Datenschemabibliothek

Datenfeldbaukasten

F
IM
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Manueller 
Zugriff
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FIM-Portal 
Ergebnisse von FIM
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Ablauf 

ÁModul: Einführung 

ÁEinstieg 

ÁRelevanz von FIM

ÁFIM-Methodik 

ÁFIM-Bausteine

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG 
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OZG Grundlage

ÅGesetz zur Verbesserung des Onlinezugangs zu 
Verwaltungsleistungen

ÅZiel: Digitaler Zugang zu Verwaltungsleistungen

ÅUmfang > 6.000 FIM-Leistungen

ÅZieldatum: 31.12.2022

FIM & OZG 
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FIM bei der OZG-Umsetzung
FIM & OZG 

zentrale Bundesredaktion

Digitalisierungsvorhaben

1 Maskeninformationen können optional erstellt werden, um OZG-
Referenzinformationen für die Entwicklung eines Prototyps oder einer 
Online-Leistung weiter zu konkretisieren.

FIM-Stamm-
informationen

Klick-Prototyp

Online-Leistung

Rechtsgrundlage 
der Leistung

OZG

OZG-Referenz-
informationen

Masken-
informationen1

Abstrakte Modelle Konkrete Umsetzung
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FIM bei der OZG-Umsetzung
FIM & OZG 

FIM-Stamm-
informationen

OZG

OZG-Referenz-
informationen

OZG

MUSS

EfA

MUSS
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Rückblick 

ÅModul: Einführung 

ÁEinstieg 

ÁRelevanz von FIM

ÁFIM-Methodik 

ÁFIM-Bausteine 

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG

ÁFIM Struktur
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FIM-Struktur

FIM-
Redaktionskonzept

Schulungsunterlagen

Bausteinübergreifende FIM-Logik

Fachkonzept

Konzeptionelle 
Ebene

Werkzeugebene

Technische 
Systemebene

Personalebene

Redaktionssystem 
(Repository + Editor)

XDatenfelder

Redaktionssystem 
(Repository + Editor)

XProzess

Redaktionssystem 
(Repository + Editor)

XZuFi

FIM-Informationsmanager und FIM-Methodenexperten

FachkonzeptFachkonzept

Hilfestellungen
Leitfäden

Qualitätssicherungs-
kriterien

Regelwerk
Leitfäden

Qualitätssicherungs-
kriterien

Musterformular 
Leitfäden

Qualitätssicherungs-
kriterien

Musterformular
Leitfäden

FIM-Portal
mit Ticket-System

Nutzungsbestimmungen

Glossar & FAQs

Baustein Prozesse Baustein Datenfelder Baustein Leistungen

Personalebene
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Rückblick 

ÅModul: Einführung 

ÁEinstieg 

ÁRelevanz von FIM

ÁFIM-Methodik 

ÁFIM-Bausteine 

ÁErgebnisse von FIM 

ÁFIM & OZG

ÁFIM Struktur
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Das FIM Puzzle 

Praktische Übung
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Modul

Vorgehen 
Stamminformationserstellung

Stand:
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Ablauf 

ÁModul: Vorgehen Stamminformationserstellung 

ÁStamminformation erstellen 

ÁLeistungsschlüssel 

ÁAbschluss 
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Leistungen

Prozesse

Datenfelder

Vollständige 
Stamminformationen
(bürgerfreundliche
Vollzugsinformationen)

Regelungsgegenstand aus der 
Normenanalyse ermitteln
Leistungsobjektaus 
Leistungsgruppierung und 
Leistungskennung

Dokumente anhand
Stammprozess identifizieren

Dokumentsteckbriefe
im Datenfeldkatalog

4

Stammtext erstellen und 
Dokumentsteckbriefe referenzieren
Stammtext in der Leistungsbibliothek

§
DŜǎŜǘȊŜΣ wŜŎƘǘǎǾŜǊƻǊŘƴǳƴƎŜƴΣ ±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎǎǾƻǊǎŎƘǊƛŦǘŜƴ Χ 
als Ausgangsbasis  

Leistungszuschnitt aus der Normenanalyse, 
Verrichtungskennung zuordnen

Leistungssteckbrief im Leistungskatalog 
Prozessklasse im Prozesskatalog

Prozess aus der Normenanalyse modellieren
Stammprozess in der Prozessbibliothek

3

Dokumentsteckbriefe im Stammprozess referenzieren
Stammprozess in der Prozessbibliothek

5

Stammdatenschemata aus 
Handlungsgrundlagen und amtlichen 

Vordrucken modellieren

Stammdatenschemata in 
Datenschemabibliothek

7

1

2

Verlauf der Stamminformationserstellung im Detail
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Ablauf 

ÅModul: Vorgehen Stamminformationserstellung 

ÁLeistungsdefinition

ÁStamminformation erstellen 

-Verlauf der Stamminformationserstellung

-Leistungsidentifikation

ïRechtsraum einschränken 

ïZielgruppe & Handlungsgrundlagen

ïNormenanalyse

ÁLeistungsschlüssel 

ÁAbschluss 
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Schritte der Leistungsidentifikation 

1. Rechtsraum einschränken

2. Zielgruppe einschränken

3. Handlungsgrundlagen zusammenstellen 

4. Normenanalyse

Leistungsidentifikation: Rechtsraum einschränken 
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1. Rechtsraum einschränken 

ÅJe nach Leistungstyp anderer Rechtsraum

Leistungsidentifikation: Rechtsraum einschränken 
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Rechtsraum ςLeistungstyp 1 

ÅLeistungstyp 1

ÁBundeseigenverwaltung - Art. 86-90 GG

-Fokus auf Bundesnormen

-Vollzug von Bundesgesetz durch Bund selbst

-Bundesredaktion ist zuständig

Leistungsidentifikation: Rechtsraum einschränken 

Á Arbeitslosengeld 
(BA)

Á Baukindergeld
Á Rückzahlung BAföG
Á Insolvenzgeld (BA)
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Rechtsraum ςLeistungstyp 2 

ÅLeistungstyp 2

ÁBundesauftragsverwaltung - Art. 85 GG 

-Fokus auf Bundesnormen 

-Vollzug von Bundesgesetz durch Länder im Auftrag des Bundes

-Řŀǎ αh.ά ϧ α²L9ά ǿƛǊŘ ŀǳŦ .ǳƴŘŜǎŜōŜƴŜ ŦŜǎǘƎŜƭŜƎǘ

-Bundesredaktion ist zuständig

-max. Nachnutzungspotenzial der Bundes Stamminformationen
für Land, Kommune

Leistungsidentifikation: Rechtsraum einschränken 

Á Atomgesetz
Á Zivilschutz
Á Bewilligung BAföG
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Rechtsraum ςLeistungstyp 3 

ÅLeistungstyp 3

ÁBundesaufsichtsverwaltung - Art. 83/Art. 84 GG 

-Fokus auf Bundesnormen 

-Vollzug von Bundesgesetz durch Länder als eigene 
Angelegenheit

-Řŀǎ α²L9ά ǿƛǊŘ ŀǳŦ [ŀƴŘŜǎŜōŜƴŜ ŦŜǎǘƎŜƭŜƎǘ όwŜƎŜƭŦŀƭƭύ

-Bundesredaktion ist zuständig

-Ergänzung durch Landesredaktion möglich, sofern etabliert

-gutes Nachnutzungspotenzial der Bundes-Stamminformationen
für Land, Kommune

Leistungsidentifikation: Rechtsraum einschränken 
Á Schwerbehinderten-

ausweis
Á Führungszeugnis
Á Personalausweis
Á Hilfe zum 

Lebensunterhalt
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Rechtsraum ςLeistungstyp 4 & 5

ÅLeistungstyp 4

ÁLandesverwaltung - Art. 30 GG

-Fokus auf Landesnormen

-Landesredaktion ist zuständig, sofern etabliert

ÅLeistungstyp 5

ÁKommunalverwaltung ςArt. 28 Abs. 2 GG

- Fokus auf kommunales Satzungsrecht

- Kommunalredaktion ist zuständig, sofern etabliert

Leistungsidentifikation: Rechtsraum einschränken 

Á Schulzeugnis
Á Denkmalförderung
Á Vergnügungssteuer
Á Berufsvorbereitungs

-jahr (BA)

Á Begrüßungsgeld
Á Abfallentsorgung
Á Bestattung
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Übung zum Rechtsraum 

Thema: Personenbezogener Infektionsschutz

1. Rechtsraum einschränken

ÅBundesaufsichtsverwaltung (Leistungstyp 3), weil:

Å Infektionsschutzgesetz (IfSG): Bundesrecht

ÅVollzug des IfSG ist nicht explizit der Bundesauftragsverwaltung 
durch das Grundgesetz zugeordnet

Leistungsidentifikation: Rechtsraum einschränken 

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Ablauf 

ÅModul: Vorgehen Stamminformationserstellung 

ÁLeistungsdefinition

ÁStamminformation erstellen 

-Verlauf der Stamminformationserstellung

-Leistungsidentifikation

ïRechtsraum einschränken 

ïZielgruppe & Handlungsgrundlagen

ïNormenanalyse

ÁLeistungsschlüssel 

ÁAbschluss 
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Schritte der Leistungsidentifikation 

1. Rechtsraum einschränken

2. Zielgruppe einschränken

3. Handlungsgrundlagen zusammenstellen 

4. Normenanalyse

Leistungsidentifikation: Zielgruppe einschränken & 
Handlungsgrundlagen zusammenstellen 
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2. Zielgruppe einschränken

ÅUnternehmenςGovernment to Business (G2B)  bzw.
Bürger/in ςGovernment to Citizen (G2C)

ÅStaatliche Einrichtung ςGovernment to Government 
(G2G) 

Å Innerhalb der Behörde (G)

ÅFIM-Stamminformationen sind bisher primär für externe 
Leistungen (G2B & G2C) erstellt worden

Leistungsidentifikation: Zielgruppe einschränken
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Übung zur Zielgruppenbestimmung
Leistungsidentifikation: Zielgruppe einschränken

Beispiel: Infektionsschutzgesetz

Thema: Personenbezogener Infektionsschutz

2. Zielgruppe einschränken

ÅUnternehmen ςGovernment to Business (G2B)  bzw.
Bürger/in ςGovernment to Citizen (G2C)
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3. Handlungsgrundlagen zusammenstellen 

ÅZuständige Behörde ermitteln

ÅHandlungsgrundlagen mit der zuständigen Behörde 
zusammenstellen

Leistungsidentifikation: Handlungsgrundlagen zusammenstellen 
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Arten von Handlungsgrundlagen

Handlungsgrundlagenarten
EU-Beschluss
EU-Verordnung
Gesetz
EU-Richtlinie (Umsetzung in nationales Recht)
Rechtsverordnung
Satzung
Verwaltungsvorschrift (z. B. Erlasse)
Geschäftsordnung
Beschluss
Standard / Norm
Verwaltungsakt
Allgemeinverfügung
Rechtsaufsichtliche Weisung
Innerdienstliche Weisung
Verwaltungsrechtliche Willenserklärung
Vertrag ςöffentlich-rechtlich
Vertrag - privatrechtlich
Richterrecht

Welche 
Handlungsgrundlagenarten 
gibt es?

Leistungsidentifikation: Handlungsgrundlagen zusammenstellen 
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Übung zu Handlungsgrundlagen 

Thema: Personenbezogener Infektionsschutz

3. Handlungsgrundlagen zusammenstellen

ÅZuständige Behörde: Bundesministerium für Gesundheit

ÅHandlungsgrundlagenart 
Gesetz: Infektionsschutzgesetz (IfSG) 

Leistungsidentifikation: Handlungsgrundlagen zusammenstellen 

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Ablauf 

ÅModul: Vorgehen Stamminformationserstellung 

ÁLeistungsdefinition

ÁStamminformation erstellen 

-Verlauf der Stamminformationserstellung

-Leistungsidentifikation

ïRechtsraum einschränken 

ïZielgruppe & Handlungsgrundlagen

ïNormenanalyse

ÁLeistungsschlüssel 

ÁAbschluss 
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Schritte der Leistungsidentifikation 

1. Rechtsraum einschränken

2. Zielgruppe einschränken

3. Handlungsgrundlagen zusammenstellen 

4. Normenanalyse

Leistungsidentifikation: Normenanalyse
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Schritte der Normenanalyse

ÅText analysieren, um weitereHandlungsgrundlagenzu
finden

ÅText analysieren, um relevanteObjektezufinden

ÁProzessteilnehmende

ÁTätigkeiten (Verben, Substantivierungen) 

ÁRessource (z. B. Dokumente, Systeme, Infrastruktur)

ÁBedingung

Å InitialeTätigkeitslisteerstellen: Tätigkeitenklassifizieren
und zuordnen(Tätigkeitstypen)

ÁProzessklassen 

ÁAktivitätengruppen (Prozessschritte)

ÁAtomare Aufgaben

Leistungsidentifikation: Normenanalyse
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Übung zur Normenanalyse

Thema: Personenbezogener Infektionsschutz

4. Normenanalyse

Áz. B. § 43 IfSG 

Leistungsidentifikation: Normenanalyse

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Übung zur Normenanalyse

Thema: Personenbezogener Infektionsschutz

ÅNormenanalyse (Schritt 1: Text analysieren, 
Handlungsgrundlagenfinden)

Leistungsidentifikation: Normenanalyse

Gesetz zur Verhütung und Bekämpfung von Infektionskrankheiten beim Menschen 
(Infektionsschutzgesetz - IfSG)

§ 43 Belehrung, Bescheinigung des Gesundheitsamtes

(7) Das Bundesministerium für Gesundheit wird ermächtigt,durch Rechtsverordnungmit Zustimmung des 
Bundesrates Untersuchungen und weitergehende Anforderungen vorzuschreiben oder Anforderungen 
einzuschränken, wenn Rechtsakte der Europäischen Gemeinschaft dies erfordern.

Weitere Rechtsverordnung existiert nicht.

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Thema: Personenbezogener Infektionsschutz

4. Normenanalyse (Schritt 2: Text analysieren, relevanteObjektefinden)

Gesetz zur Verhütung und Bekämpfung von Infektionskrankheiten beim Menschen 
(Infektionsschutzgesetz - IfSG)

§ 43 Belehrung, Bescheinigung des Gesundheitsamtes

(1) Personendürfen gewerbsmäßig die in § 42 Abs. 1 bezeichneten Tätigkeiten erstmalig nur dann ausüben und mit diesen 
Tätigkeiten erstmalig nur dann beschäftigt werden, wenn durch eine nicht mehr als drei Monate alte Bescheinigungdes 
Gesundheitsamtes oder eines vom Gesundheitsamt beauftragten Arztesnachgewiesen ist, dass sie

Hauptakteur: Gesundheitsamtes oder eines vom Gesundheitsamt beauftragten Arztes

Initiator/Ergebnisempfänger:Personen

Ressource: Bescheinigung

Tätigkeit: erstellen?

Übung zur Normenanalyse
Leistungsidentifikation: Normenanalyse

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Thema: Personenbezogener Infektionsschutz

4. Normenanalyse (Schritt 3: initiale Tätigkeitslisteerstellen)

Hauptakteur: Gesundheitsamtes oder eines vom Gesundheitsamt beauftragten Arztes

Initiator/Ergebnisempfänger: Personen

Ressource: Bescheinigung

Tätigkeit: erstellen?

1

FIM-Prozesskatalog 
Ebene 03
(Leistungsbündel)

Tätigkeitstyp Bezeichnung der 
Tätigkeit

Handlungsform Handlungs-
grundlage

Hauptakteur Ergebnis-
empfänger

Signal-

wort

Χ

Personenbezogener 
Infektionsschutz

Prozessklasse
Bescheinigung nach 
§ 43 Infektionsschutz 
erstellen?

Verwaltungsakt
Gesetz: 
§ 43 (1) IfSG

Gesundheitsamt, 
vom 
Gesundheitsamt 
beauftragter Arzt

Person muss Χ

Χ
Χ Χ Χ Χ Χ Χ Χ Χ

Übung zur Normenanalyse
Leistungsidentifikation: Normenanalyse

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Übung zur Normenanalyse

Thema: Personenbezogener Infektionsschutz

4. Normenanalyse (Schritt 3: initiale Tätigkeitsliste erstellen)

ÅErläuterung der Zuschnittsindikatorenerfolgt in der 
Ausbildung zum Methodenexperten/ zur 
Methodenexpertin

Leistungsidentifikation: Normenanalyse

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Ablauf 

ÁModul: Vorgehen Stamminformationserstellung 

ÁLeistungsdefinition

ÁStamminformation erstellen 

ÁLeistungsschlüssel 

ÁAbschluss 
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99 003 002 022 000

Instanz

Leistungs-
gruppierung

Leistungs-
kennung

Verrichtungs-
kennung

Verrichtungs-
detail

Leistungs-
schlüssel

Bund Gesundheit Belehrung nach 
dem Infektions-

schutzgesetz

Bescheinigung -

Leistungsobjekt VerrichtungInstanz

Systematik des Leistungsschlüssels
Leistungsschlüssel

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Instanz

ÅKennung für den Leistungskatalog des FIM-Bausteins 
[ŜƛǎǘǳƴƎŜƴ ƛǎǘ αффά ςBundesebene

Ådie Kennzeichnung von landesspezifischen 
Leistungskatalogen erfolgt gemäß Länderkennung des 
Amtlichen Gemeindeschlüssels (AGS).

Leistungsschlüssel
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Instanz:
Amtlicher Gemeindeschlüssel (AGS), geführt / gepflegt vom Statistischen Bundesamt
(DESTATIS)

01 Schleswig-Holstein

02 Freie und Hansestadt Hamburg

03 Niedersachsen

04 Freie Hansestadt Bremen

05 Nordrhein-Westfalen

06 Hessen

07 Rheinland-Pfalz

08 Baden-Württemberg

09 Freistaat Bayern

10 Saarland

11 Berlin

12 Brandenburg

13 Mecklenburg-Vorpommern

14 Freistaat Sachsen

15 Sachsen-Anhalt

16 Freistaat Thüringen

99 Bund (im LeiKa)

Instanz
Leistungsschlüssel

https://de.wikipedia.org/wiki/Schleswig-Holstein
https://de.wikipedia.org/wiki/Hamburg
https://de.wikipedia.org/wiki/Niedersachsen
https://de.wikipedia.org/wiki/Freie_Hansestadt_Bremen
https://de.wikipedia.org/wiki/Nordrhein-Westfalen
https://de.wikipedia.org/wiki/Hessen
https://de.wikipedia.org/wiki/Rheinland-Pfalz
https://de.wikipedia.org/wiki/Baden-W%C3%BCrttemberg
https://de.wikipedia.org/wiki/Bayern
https://de.wikipedia.org/wiki/Saarland
https://de.wikipedia.org/wiki/Berlin
https://de.wikipedia.org/wiki/Brandenburg
https://de.wikipedia.org/wiki/Mecklenburg-Vorpommern
https://de.wikipedia.org/wiki/Sachsen
https://de.wikipedia.org/wiki/Sachsen-Anhalt
https://de.wikipedia.org/wiki/Th%C3%BCringen
https://de.wikipedia.org/wiki/Deutschland
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99 003 002 022 000

Instanz

Leistungs-
gruppierung

Leistungs-
kennung

Verrichtungs-
kennung

Verrichtungs-
detail

Leistungs-
schlüssel

Bund Gesundheit Belehrung nach 
dem Infektions-

schutzgesetz

Bescheinigung -

Leistungsobjekt VerrichtungInstanz

Systematik des Leistungsschlüssels
Leistungsschlüssel

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Leistungsobjekt

Leistungsobjekt (LG + LK)

Åbezieht sich unmittelbar auf einen rechtlichen 
Regelungsgegenstand

ÅLeistungsgruppierung erfüllt Systematisierungsfunktion 
innerhalb des LeistungskatalogsςAuswahlliste mit 
definierten Gruppierungen 

ÅLeistungskennung = Regelungsgegenstand einer Leistung

Leistungsschlüssel
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99 003 002 022 000

Instanz

Leistungs-
gruppierung

Leistungs-
kennung

Verrichtungs-
kennung

Verrichtungs-
detail

Leistungs-
schlüssel

Bund Gesundheit Belehrung nach 
dem Infektions-

schutzgesetz

Bescheinigung -

Leistungsobjekt VerrichtungInstanz

Systematik des Leistungsschlüssels
Leistungsschlüssel

Beispiel: Infektionsschutzgesetz
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Verrichtung 

Verrichtung (VK + VD)

Åbeschreibt, welches Verwaltungshandeln an einem 
Leistungsobjekt durchgeführt wird

ÅVerrichtungskennung (VK) beschreibt das 
Verwaltungshandeln in Bezug auf das Leistungsobjekt aus 
der Perspektive der Verwaltung (Substantivierung)

ÅVerrichtungsdetail (VD) spezifiziert die 
Verrichtungskennung insbesondere in Bezug auf 
verschiedene Verfahrensabläufe, Zielgruppen oder 
Ausnahmen innerhalb einer Leistung

Leistungsschlüssel
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Ablauf 

ÅModul: Vorgehen Stamminformationserstellung 

ÁLeistungsdefinition

ÁStamminformation erstellen 

ÁLeistungsschlüssel 

ÁAbschluss 
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Auf den Hund gekommen?

Praktische Übung
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Modul

Baustein Prozesse

Stand:
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Ablauf 

ÅModul: Baustein Prozesse

ÁEinstieg 

ÁBeschreibung des Bausteins 

ÁEinführung in die Modellierung 

ÁZusammenfassung & Übung
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Leistungen

Prozesse

Datenfelder

Vollständige 
Stamminformationen
(bürgerfreundliche
Vollzugsinformationen)

Regelungsgegenstand aus der 
Normenanalyse ermitteln
Leistungsobjektaus 
Leistungsgruppierung und 
Leistungskennung

Dokumente anhand
Stammprozess identifizieren

Dokumentsteckbriefe
im Datenfeldkatalog

4

Stammtext erstellen und 
Dokumentsteckbriefe referenzieren
Stammtext in der Leistungsbibliothek

§
DŜǎŜǘȊŜΣ wŜŎƘǘǎǾŜǊƻǊŘƴǳƴƎŜƴΣ ±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎǎǾƻǊǎŎƘǊƛŦǘŜƴ Χ 
als Ausgangsbasis  

Leistungszuschnitt aus der Normenanalyse, 
Verrichtungskennung zuordnen

Leistungssteckbrief im Leistungskatalog 
Prozessklasse im Prozesskatalog

Prozess aus der Normenanalyse modellieren
Stammprozess in der Prozessbibliothek

3

Dokumentsteckbriefe im Stammprozess referenzieren
Stammprozess in der Prozessbibliothek

5

Stammdatenschemata aus 
Handlungsgrundlagen und amtlichen 

Vordrucken modellieren

Stammdatenschemata in 
Datenschemabibliothek

7

1

2

Verlauf der Stamminformationserstellung im Detail
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Ablauf 

ÅModul: Baustein Prozesse

ÁEinstieg

ÁBeschreibung des Bausteins

-Grundlagen & Nutzen 

-Prozesskatalog

-Prozessbibliothek 

-Prozessbaukasten 

-Detaillierungsstufen

ÁEinführung in die Modellierung 

ÁZusammenfassung & Übung
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Ziele & Ergebnisse des Bausteins

ÅZiel: Beschreibung & Visualisierung des rechtlich 
vorgegebenen Ablaufs mit allen erforderlichen 
Bearbeitungs- und Prüfschritten 

ÅErgebnisse:

ÁProzessklassen 

ÁProzesssteckbriefe

ÁStammprozesse

Grundlagen & Nutzen 
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Definition Stammprozess

ÅAblaufmodell für die Erbringung einer Verwaltungsleistung

ÁAusschließliche Betrachtung der Rechtslage

ÁAusschließliche Betrachtung behördeninterner Abläufe

ÁKeine Berücksichtigung von Umsetzungsspezifika

ÅStandardisierte Modellierungskonventionen

ÅBereitstellung in der Prozessbibliothek

Grundlagen & Nutzen 
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Nutzen des Bausteins Prozesse

ÅExtrahieren von Prozessabläufen aus Rechtssprache

ÁVerständnis der regulatorischen Vorgaben

ÁOptimierung in der Rechtsetzung

ÁVereinfachung rechtskonformer Umsetzung im Vollzug

ÅStandardisiertes Ablaufmodell 

Å Identifikation von Optimierungspotentialen

ÅErleichterung der Umsetzung von E-Government-
Anwendungen bei Kombination mit Stammdatenschemata

Grundlagen & Nutzen 
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Ablauf 

ÅModul: Baustein Prozesse

ÁEinstieg

ÁBeschreibung des Bausteins

-Grundlagen & Nutzen 

-Prozesskatalog 

-Prozessbibliothek 

-Prozessbaukasten 

-Detaillierungsstufen

ÁEinführung in die Modellierung 

ÁZusammenfassung & Übung
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Struktur des Bausteins 
Prozesskatalog

Prozesse

Prozesskatalog

Prozessbaukasten

Prozessbibliothek
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Kataloginhalt

Prozessklasse: bündelt übergreifende klassifizierende Eigenschaften, die 
für alle Prozessausprägungen gelten

Prozesskatalog

99107023017000Prozesskatalog

Prozessklasse

Prozessschlüssel

Versionsnummer

Name

Handlungsgrundlage

Unterschiedliche 
Prozessausprägungen
(z. B. Detaillierungsstufe,

Prozessteilnehmende, 
CŀŎƘǾŜǊŦŀƘǊŜƴΧύ

Handlungsform

Verfahrensart

Operatives Ziel

Klassifikation

Χ
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Beispielansicht Ordnungsrahmen
Prozesskatalog

Beispiel

Prozesskatalog

611 Gesundheitsschutz

611.04 Gesundheitsdienst, 
Infektionsschutz

611.01 Organspende und  
Transplantation        

Antrag auf Bescheinigung 
nach § 43 

Infektionsschutzgesetz 
(bearbeiten)

Personenbezogener Infektionsschutz

Antrag auf 
Ausnahmegenehmigung 

vom Tätigkeitsverbot
(bearbeiten)

Ebene 1: IPR Ebene 2: IPR Produktebene Ebene 3: (KGSt) Leistungsbündel

O
r

d
n

u
n

g
s

r
a

h
m

e
n

Χ
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Ablauf 

ÅModul: Baustein Prozesse

ÁEinstieg

ÁBeschreibung des Bausteins

-Grundlagen & Nutzen 

-Prozesskatalog

-Prozessbibliothek

-Prozessbaukasten 

-Detaillierungsstufen

ÁEinführung in die Modellierung 

ÁZusammenfassung & Übung
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Struktur des Bausteins 
Prozessbibliothek

Prozesse

Prozesskatalog

Prozessbaukasten

Prozessbibliothek
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FIM-Bibliothek für den Baustein Prozesse

Prozesskatalog Prozessbibliothek

Prozessklasse

Detaillierungsstufe Aktivitätengruppe

ProzessmodellProzesssteckbrief

Handlungsgrundlage

ID*
...

. . .

RAG-Typ

Name

Stammprozess

Prozessschlüssel*

Versionsnummer*

Beschreibung RAG-Versionsnummer

. . .

Prozessteilnehmer

Verwaltungspolitische
Kodierung

Prozess-ID

Versionsnummer

Name

...

Prozessschlüssel

Versionsnummer

Name

Handlungsgrundlage

Handlungsform

Verfahrensart

Operatives Ziel

Klassifikation

Klassifikation

Inhalt der Bibliothek
Prozessbibliothek
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Ablauf 

ÅModul: Baustein Prozesse

ÁEinstieg

ÁBeschreibung des Bausteins

-Grundlagen & Nutzen 

-Prozesskatalog

-Prozessbibliothek 

-Prozessbaukasten 

-Detaillierungsstufen 

ÁEinführung in die Modellierung 

ÁZusammenfassung & Übung



156

Struktur des Bausteins 
Prozessbaukasten

Prozesse

Prozesskatalog

Prozessbaukasten

Prozessbibliothek
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Übersicht Elemente Prozessbaukasten
Prozessbaukasten

FIM-BPMN 2.0

Prozessmuster

Referenzaktivitätengruppen

Codelisten
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Baukastenelemente 

ÅFIM-BPMN2.0
ÁModellierung in eingeschränkter BPMN-Notation

ÁKanal- und organisationsneutrale Modellierung

ÅProzessmuster

ÅReferenzaktivitätengruppen (RAG)
ÁDefinierte Detaillierungsstufe durch Verwendung von 

8 RAG-Typen

ÁVerwendung von auf die ÖVzugeschnittener Metadaten zur 
Beschreibung

ÅCodelisten für Metadaten (z. B. Detaillierungsstufe)

ÅZukünftig: Standardaktivitätengruppen

Prozessbaukasten
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FIM-BPMN Elemente

ÅModellierung in eingeschränkter BPMN-Notation

ÅKanal- und organisationsneutrale Modellierung

Prozessbaukasten
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FIM-Referenzaktivitätengruppen(RAG)

ÅDefinierte Detaillierungsstufe (Verwendung von 8 RAG-
Typen)

ÅVerwendung auf die ÖV zugeschnittener Metadaten

Prozessbaukasten

Informationen 
empfangen

Informationen 
bereitstellen

Sachverhalt 
formell prüfen

Sachverhalt 
beurteilen/entscheiden 

ohne Spielraum

Sachverhalt 
beurteilen/entscheiden 

mit Spielraum

Daten zum 
Sachverhalt 
bearbeiten

Beteiligung  
durchführen

Sonstige Tätigkeit
durchführen
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Prozesse

Prozesskatalog

Prozessbaukasten

Prozessbibliothek

Struktur des Bausteins 
Prozessbaukasten

enthält

enthält

enthält

Prozessklassen

Stammprozesse 
(Prozesssteckbrief& 

Prozessmodell)

Referenz-
aktivitätengruppen

werden 
detailliert

durch 

bestehen 
aus
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Ablauf 

ÅModul: Baustein Prozesse

ÁEinstieg

ÁBeschreibung des Bausteins

-Grundlagen & Nutzen 

-Prozesskatalog

-Prozessbibliothek 

-Prozessbaukasten

ÁEinführung in die Modellierung 

ÁZusammenfassung & Übung
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Ablauf 

ÅModul: Baustein Prozesse

ÁEinstieg

ÁBeschreibung des Bausteins

ÁEinführung in die Modellierung 

ÁZusammenfassung & Übung
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Ablaufübersicht

1. Prozessklasse identifizieren und erstellen 

2. Prozessschritte identifizieren und erstellen

3. Prozessteilnehmer festlegen 

4. Reihenfolge der Prozessschritte je Prozessteilnehmer 
bestimmen

5. Prozessbaukasten verwenden

6. Qualitätssicherungskriterien (QS-Kriterien) anwenden

Einführung in die Modellierung 
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1. Prozessklasse identifizieren und erstellen 
Einführung in die Modellierung 

ÅBildung der zur FIM-Leistung gehörenden Prozessklasse

ÁAuslöser und Ergebnisse identifizieren

ÁBezeichnung der Prozessklasse wird aus Sicht des 
Hauptakteurs in der Form Objekt & Verb und 
ergebnisneutral formuliert 

Ággf. kann auf das Verb verzichtet werden
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1. Prozessklasse identifizieren und erstellen 

Å Bildung der zur Leistung gehörenden Prozessklasse

ÁAuslöser: Antrag (da Verwaltungsakt) 

ÁErgebnisse: Bescheinigung erteilt, Bescheinigung nicht erteilt 

ÁErgebnisneutrale Bezeichnung der Tätigkeit: bearbeiten 

ÁWas wird konkret bearbeitet: Antrag auf Bescheinigung nach § 43 
Infektionsschutzgesetz

Name der Prozessklasse: 
α!ƴǘǊŀƎ ŀǳŦ .ŜǎŎƘŜƛƴƛƎǳƴƎ ƴŀŎƘ §по LƴŦŜƪǘƛƻƴǎǎŎƘǳǘȊƎŜǎŜǘȊ όōŜŀǊōŜƛǘŜƴύ ά

Einführung in die Modellierung 

BeispielαtŜǊǎƻƴŜƴōŜȊƻƎŜƴŜǊ LƴŦŜƪǘƛƻƴǎǎŎƘǳǘȊά

1

FIM-Prozesskatalog 
Ebene 03
(Leistungsbündel)

Tätigkeitstyp Bezeichnung der 
Tätigkeit

Handlungsform Handlungs-
grundlage

Hauptakteur Ergebnis-
empfänger

Signal-

wort

Χ

Personenbezogener 
Infektionsschutz

Prozessklasse

Bescheinigung nach 
§ 43 Infektionsschutz

erstellen?

Verwaltungsakt § 43 (1) IfSG

Gesundheitsamt, 
vom 
Gesundheitsamt 
beauftragter Arzt

Person muss Χ
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2. Prozessschritte identifizieren und erstellen

Å Aktivitätengruppen (Prozessschritte) identifizieren

Å Tätigkeiten suchen, die einem der folgenden 
Referenzaktivitätengruppen (RAG), siehe Prozessbaukasten, 
entsprechen:

Einführung in die Modellierung 

Informationen 
empfangen

Informationen 
bereitstellen

Sachverhalt 
formell prüfen

Sachverhalt 
beurteilen/entscheiden 

ohne Spielraum

Sachverhalt 
beurteilen/entscheiden 

mit Spielraum

Daten zum 
Sachverhalt 
bearbeiten

Beteiligung  
durchführen

Sonstige Tätigkeit
durchführen
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2. Prozessschritte identifizieren und erstellen
Einführung in die Modellierung 

Beispiel

Gesetz zur Verhütung und Bekämpfung von Infektionskrankheiten beim Menschen (Infektionsschutzgesetz - IfSG)

§ 43 Belehrung, Bescheinigung des Gesundheitsamtes

(1) Personendürfen gewerbsmäßig die in § 42 Abs. 1 bezeichneten Tätigkeiten erstmalig nur dann ausüben und mit diesen 
Tätigkeiten erstmalig nur dann beschäftigt werden, wenn durch eine nicht mehr als drei Monate alte Bescheinigung des 
Gesundheitsamtes oder eines vom Gesundheitsamt beauftragten Arztes nachgewiesen ist, dass sie

1. über die in § 42 Abs. 1 genannten Tätigkeitsverbote und über die Verpflichtungen nach den Absätzen 2, 4 und 5in 
mündlicher und schriftlicher Form vom Gesundheitsamt oder von einem durch das Gesundheitsamt beauftragten Arzt 
belehrtǿǳǊŘŜƴ ώΧϐ

ĄGesundheitsamtmussbelehrenPerson(über) Tätigkeitsverbote und Verpflichtungen..

Ą!ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴƎǊǳǇǇŜΥ αǸōŜǊ ¢ŅǘƛƎƪŜƛǘǎǾŜǊōƻǘŜ ǳƴŘ ±ŜǊǇŦƭƛŎƘǘǳƴƎŜƴ ōŜƭŜƘǊŜƴά 

ĄRAG-Typ: Information bereitstellen

2

α!ƴǘǊŀƎ ŀǳŦ .ŜǎŎƘŜƛƴƛƎǳƴƎ ƴŀŎƘ §по LƴŦŜƪǘƛƻƴǎǎŎƘǳǘȊƎŜǎŜǘȊ όōŜŀǊōŜƛǘŜƴύά

Aktivitätengruppen (Prozessschritte) identifizieren
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2. Prozessschritte identifizieren und erstellen
Einführung in die Modellierung 

Gesetz zur Verhütung und Bekämpfung von Infektionskrankheiten beim Menschen (Infektionsschutzgesetz - IfSG)

§ 43 Belehrung, Bescheinigung des Gesundheitsamtes

(1) Personendürfen gewerbsmäßig die in § 42 Abs. 1 bezeichneten Tätigkeiten erstmalig nur dann ausüben und mit diesen 
Tätigkeiten erstmalig nur dann beschäftigt werden, wenn durch eine nicht mehr als drei Monate alte Bescheinigung des 
Gesundheitsamtes oder eines vom Gesundheitsamt beauftragten Arztes ƴŀŎƘƎŜǿƛŜǎŜƴ ƛǎǘΣ Řŀǎǎ ǎƛŜ ώΧϐ

2. nach der Belehrung im Sinne der Nummer 1 schriftlich erklärthaben, dass ihnen keine Tatsachen für ein 
Tätigkeitsverbot bei ihnen bekannt sind.

ĄGesundheitsamtmussschriftliche Erklärung(anfordern von) Person(über) Nicht-
Bekanntsein von Tatsachen für ein Tätigkeitsverbot

Ą!ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴƎǊǳǇǇŜΥ α9ǊƪƭŅǊǳƴƎ ǸōŜǊ Řŀǎ bƛŎƘǘ-Bekanntsein von Tatsachen für ein 
¢ŅǘƛƎƪŜƛǘǎǾŜǊōƻǘ ŀƴŦƻǊŘŜǊƴά 

ĄRAG-Typ: Beteiligung durchführen

3

α!ƴǘǊŀƎ ŀǳŦ .ŜǎŎƘŜƛƴƛƎǳƴƎ ƴŀŎƘ §по LƴŦŜƪǘƛƻƴǎǎŎƘǳǘȊƎŜǎŜǘȊ όōŜŀǊōŜƛǘŜƴύά

Aktivitätengruppen (Prozessschritte) identifizieren

Beispiel
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2. Prozessschritte identifizieren und erstellen
Einführung in die Modellierung 

Vorgänger-
Nr.

Nr
.

FIM-
Prozesskatalog 
Ebene 03
(Leistungsbündel)

Name der 
Prozessklasse

Tätigkeits-
typ

Bezeichnung der 
Tätigkeit

Handlungsform (wenn 
Tätigkeitstyp 
="Prozessklasse") 
ODER RAG-Typ( wenn 
Tätigkeitstyp = 
"Aktivitätengruppe")

Handlungs-
grundlage

Hauptakteur Ergebnis-
empfänger

Signal-
wort

Χ

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ..

14 Personen-
bezogener 
Infektionsschutz

Antrag auf 
Bescheinigung 
nach § 43 
Infektionsschu
tzgesetz 
(bearbeiten)

Prozess-
klasse

Antrag auf 
Bescheinigung 
nach § 43 
Infektionsschutzg
esetz 
(bearbeiten) 

Verwaltungsakt Gesetz: 
§ 43 (1) IfSG

Gesundheitsamt, 
vom 
Gesundheitsamt 
beauftragter Arzt

Person muss ..

14 15 Personen-
bezogener 
Infektionsschutz

Antrag auf 
Bescheinigung 
nach § 43 
Infektionsschu
tzgesetz 
(bearbeiten) 

Aktivitäten-
gruppe

Über 
Tätigkeitsverbote 
und 
Verpflichtungen 
belehren

Information 
bereitstellen

Gesetz: 
§ 43 (1) IfSG

Gesundheitsamt, 
vom 
Gesundheitsamt 
beauftragter Arzt

Person muss Χ

14 16 Personen-
bezogener 
Infektionsschutz

Antrag auf 
Bescheinigung 
nach § 43 
Infektionsschu
tzgesetz 
(bearbeiten) 

Aktivitäten-
gruppe

Erklärung über 
das Nicht-
Bekanntsein von 
Tatsachen für ein 
Tätigkeitsverbot 
anfordern

Beteiligung 
durchführen

Gesetz:
§ 43 (1) IfSG

Gesundheitsamt, 
vom 
Gesundheitsamt 
beauftragter Arzt

Person muss Χ

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... Χ
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α !ƴǘǊŀƎ ŀǳŦ .ŜǎŎƘŜƛƴƛƎǳƴƎ ƴŀŎƘ §по LƴŦŜƪǘƛƻƴǎǎŎƘǳǘȊƎŜǎŜǘȊ όōŜŀǊōŜƛǘŜƴύά
- Tätigkeitsliste:

Beispiel
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3. Prozessteilnehmer festlegen 
Einführung in die Modellierung 

Beispiel

α!ƴǘǊŀƎ ŀǳŦ .ŜǎŎƘŜƛƴƛƎǳƴƎ ƴŀŎƘ §по LƴŦŜƪǘƛƻƴǎǎŎƘǳǘȊƎŜǎŜǘȊ όōŜŀǊōŜƛǘŜƴύ ά

3. Prozessteilnehmer festlegen 

4. Reihenfolge der Prozessschritte 
je Prozessteilnehmer bestimmen

2

3

2 3


