Anlage 1

Vorlaufige Beschreibung von Rollen, welche fiir die Einfiihrung der E-Akte im Referat wahrzunehmen sind

Kernteam

Vorgeschlagene Team-
Rollen im Referat /
Eigenbetrieb

Rollen-Beschreibung/

Aufgabenprofil Empfehlung zur Besetzung: Dauer der Rolle/Aufgaben

Zentrale Ansprechpartner®in fir |GPAM-Mitarbeiter*innen mit Projekt- Langfristige Rolle, die iber die
RIT-Einfihrungsberater‘innen  |Management-Kenntnisse/Erfahrung hat |Einfihrungsberatung des RIT-Programms
des Programms sich bewahrt. erhalten bleiben sollte, um den Rollout E-
Akte in Eigenregie zu ermdglichen.

* Projektleitung in
Referaten /
Eigenbetrieben

» Zentrale Ansprechperson

E-Akte- fur RIT-
Ansprechpartner*innen/ EinfUhrungsberater
Projektleitung « Stakeholder-
Management

* Organisation

» Koordination

» Kontaktvermittler*in

* Internes Berichtswesen

* Internes
Projektcontrolling

Einfiihrungsberater*innen |Referantsinterne Berater*in bei |Haufig Business-Analysten mit starken Langfristige Rolle, die lber die

allen Themen rund um die E- AM-Wissen und Basisverstandnis zur  |Einfuhrungsberatung des RIT-Programms
(im Referat / Eigenbetrieb) |Akte. Prozess-Analyse, hoher Bezug zur erhalten bleiben sollte, um den Rollout E-
Fachlichkeit. Akte in Eigenregie zu ermoglichen.

» E-Akte-Bedarfs-Analyse

* Prozess-Erfassung und
Optimierung

* Beratung der Fachlichkeit




zu E-Akte-Themen
Durchflihrung der
Workshops
Anforderungsklarung/
Abgleich mit IT-Business-
Service
Prozessmodellierung
Umsetzung von
Workflows in der E-Akte
(mit Fachadministration)

Fachadministrator*innen

Dringende Empfehlung:
Mindestens 2 Personen,
die sich gegenseitig
vertreten kbnnen, um
schnelle Reaktionszeiten
zu erméglichen.

Zentrale Rolle fir den Betrieb
uns Verwaltung der E-Akte im
Referat.

Benutzerverwaltung in
der E-Akte, u.a.
Benutzerobjekte
einrichten / andern
Anlage und Verwaltung
von Musterlaufwegen,
Vorgangs- und
Dokumentenvorlagen,
Kontaktrdumen,
Verteilerlisten etc.
Kontaktraume verwalten
Initiale Anlage von
Aktenplanstrukturen
Schnittstelle zu E-Akte IT
Business Service
Technischer Support (1st
Level)

Unterstltzung der
EinfGUhrungskernteams
Austausch innerhalb der
Fachadmin-Community

Haufig Personen mit Berufserfahrung in
den Fachlichen Diensten. IT-Kenntnisse
und gute Kenntnisse zu den
Referats/EB-Strukturen hat sich
bewahrt.

Langfristige Rolle, die auch im
Regelbetrieb zu besetzen ist.




Dezentrales E-Akte
Verdanderungsmanagement

Stakeholder-
Management in der
Fachlichkeit (Einbindung,
Bertcksichtigung der
Interessenslagen,
Gremien)

Begleitung der
Fachlichkeit bei der
Digitalen Transformation
(Wechsel von
eingespielten
Arbeitsprozessen in E-
Akte-Prozesse)
Ansprechpartner*innen
fur Organisations- und
Aufgabenveranderungen
Konzeption und
Umsetzung von
Kommunikations-
mafinahmen im
Referat/Eigenbetrieb
Betreuung WilMA
Arbeitsraum

Kolleg*innen aus dem dezentralen VM
oder fachliche Mitarbeiter*innen mit
hohem Interesse an dem Thema
Veranderungsmanagement und
Digitalisierungsthemen.

Langfristige Rolle, die iber die
Einflhrungsberatung des RIT-Programms
erhalten bleiben sollte, um den Rollout E-
Akte in Eigenregie zu ermoglichen.




Weitere wichtige Rollen

Vorgeschlagene Rollen
im Referat / Eigenbetrieb

E-Akte
Themenexperte*in

E-Schriftgutverwaltung
Themenexperte*in

Beschreibung

Interessensvertreter*in der
Referate/EB in Kontext der E-

Akte

Mitarbeit in Gremien (u.a.
Themenexperten-
Community E-Akte)
Kontaktperson flr das
Programm flr E-Akte
relevante Bedarfe und
Themen aus den
Fachbereichen

Input zu technischen
Fragen

Input bei Erarbeitung von
stadtweiten Standards
Uberblick tber fachliche
Bedarfe

Kommunikation der
Ergebnisse aus dem
Gremien innerhalb des
Referates / Eigenbetriebs

Zentrale Rolle fur alle
Belange und Themen
rund um
Schriftgutverwaltung
(SGV)
Ansprechpartner*in fur
das Thema SGV im
Referat
Interessenvertretung des

Empfehlung zur Besetzung:

Haufig Personen aus der
Facharchitektur, die Gbergreifend die
Bedarfe des Referates oder
Eigenbetriebs Uberblicken und
beurteilen konnen.

Dauer der Rolle/Aufgaben

Langfristige Rolle, die Uber die
Einfihrungsberatung des RIT-Programms
erhalten bleiben sollte, um den Rollout E-
Akte in Eigenregie zu ermdglichen.

Die Rolle sollte auch im Regelbetrieb
wahrgenommen werden, um den
stadtweiten Wissensaustausch
beizubehalten.

Haufig Personen mit fachlichem Auftrag Langfristige Rolle, die Uber die
zur Ubergreifenden Schriftgutverwaltung Einfuhrungsberatung des RIT-Programms

im Referat oder Eigenbetrieb. Haufig
Kolleg*innen aus der Registratur oder
dem GL-Bereich.

erhalten bleiben sollte, um den Rollout E-
Akte in Eigenregie zu ermdglichen.

Die Rolle sollte auch im Regelbetrieb
wahrgenommen werden, um den
stadtweiten Wissensaustausch



Referats in beizubehalten.
Themenexpertenrunden

*  Kommunikation mit
Stadtarchiv

* Fachliche Beratung bei
der Gestaltung der
Schriftgutverwaltung

* Teilnahme an
monatlichen
Abstimmungsgesprachen
mit allen SGV
Themenexperten der
Stadt

* Mitgestaltung des
Themas SGV im eigenen
Referat unter
Berlcksichtigung
stadtweiter Vorgaben und
Standards

* Umsetzung SGV
Schulungsmafnahmen

Kontaktperson fiur alle Themen Haufig Kolleg*innen aus dem GPAM Langfristige Rolle, die auch im
rund um Test Regelbetrieb zu besetzen ist.

» Zentrale Ansprechpartner
fur alle Belange rund um
das Testen der E-Akte im
Referat / Eigenbetrieb

« Koordination der
Testaktivitaten und
Personen im Referat /
Eigenbetrieb

< Erstellen von Testfallen
(bei Bedarf)

E-Akte
Testmanager*in/Test-
koordinator*in



Vertreter*in
Lenkungskreis

Vertreter*in
Programmbeirat

E-Akte Tester/Nutzer
Fachbereich

Spatestens in der
Beratungsphase

Die Mitglieder*innen des Lenkungskreis Ist in der Geschéftsordnung des E-Akte

Fuhrungsgremium des sind in der Geschaftsordnung des E- Lenkungskreis geregelt

Programms Akte Lenkungskreis geregelt

Vertretung der Die Mitglieder*innen im Programmbeirat Ist in der Geschéaftsordnung des E-Akte
Interessen/Bedarfe des  sind in der Geschaftsordnung des E- Programmbeirats geregelt

jeweiligen Akte Programmbeirats geregelt

Referates/Eigenbetriebs
Beratung des
Programms, u.a. um
Entscheidungen fir den
LK vorzubereiten.

Testen des neuen DMS in In der Regel Kolleg*innen aus den Langfristige Rolle, die uber die

speziellen Fachbereichen, in denen auch die E-  Einfuhrungsberatung des RIT-Programms
Testumgebungen Akte eingesetzt wird. erhalten bleiben sollte, um den Rollout E-
Testen Akte in Eigenregie zu ermdglichen.

referats-/eigenbetriebs-
spezifischer Testfalle in
speziellen
Testumgebungen
Frihzeitiges testweises
umsetzen bestimmter
Prozesse in der neuen
Software
Ansprechpartner*innen
fur die
Einflhrungsberater bei
der Erprobung der
Umsetzungsergebnisse
in der E-Akte
Dokumentation der
Testergebnissen und
Kommunikation von
Fehlern


https://wilma.muenchen.de/files/16710b05-ba92-4ebd-af1d-ad39d6bc3489/0c986c56-d370-465b-92d7-57965237b6fd/E-Akte_Lenkungskreis_Gesch%C3%A4ftsordnung_V1%200%20pdf
https://wilma.muenchen.de/files/16710b05-ba92-4ebd-af1d-ad39d6bc3489/0c986c56-d370-465b-92d7-57965237b6fd/E-Akte_Lenkungskreis_Gesch%C3%A4ftsordnung_V1%200%20pdf
https://wilma.muenchen.de/files/16710b05-ba92-4ebd-af1d-ad39d6bc3489/b78ade96-9864-4747-be38-2579e93901db/E-Akte_Programmbeirat_Gesch%C3%A4ftsordnung_V1%200%20pdf
https://wilma.muenchen.de/files/16710b05-ba92-4ebd-af1d-ad39d6bc3489/b78ade96-9864-4747-be38-2579e93901db/E-Akte_Programmbeirat_Gesch%C3%A4ftsordnung_V1%200%20pdf
https://wilma.muenchen.de/files/16710b05-ba92-4ebd-af1d-ad39d6bc3489/b78ade96-9864-4747-be38-2579e93901db/E-Akte_Programmbeirat_Gesch%C3%A4ftsordnung_V1%200%20pdf
https://wilma.muenchen.de/files/16710b05-ba92-4ebd-af1d-ad39d6bc3489/b78ade96-9864-4747-be38-2579e93901db/E-Akte_Programmbeirat_Gesch%C3%A4ftsordnung_V1%200%20pdf
https://wilma.muenchen.de/files/16710b05-ba92-4ebd-af1d-ad39d6bc3489/0c986c56-d370-465b-92d7-57965237b6fd/E-Akte_Lenkungskreis_Gesch%C3%A4ftsordnung_V1%200%20pdf
https://wilma.muenchen.de/files/16710b05-ba92-4ebd-af1d-ad39d6bc3489/0c986c56-d370-465b-92d7-57965237b6fd/E-Akte_Lenkungskreis_Gesch%C3%A4ftsordnung_V1%200%20pdf

Haufig als Key-User*innen in In der Regel Kolleg*innen aus den Langfristige Rolle, die auch im
Referaten/Eigenbetrieben Fachbereichen mit hoher Affinitat fir Regelbetrieb zu besetzen ist.
bezeichnet. digitale Themen

* Unterstitzung der
Einfihrungsberatung bei
der Umsetzung von
Aktenworkflows

» Kollegiale Hilfe bei der
Einfihrung und dem
Betrieb der E-Akte

* Ansprechpartner®in fur
fachliche/funktionale
Fragen aus dem
Arbeitsalltag im eigenen
Fachbereich

* Schulung bzw.
Schulungsunterstitzung
erganzend zu dem
Schulungsangebot des E-
Akte-Programms.

E-Akte Multiplikatoren

Mind. 1-2 Personen mit
Schulungsaufgaben
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