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1  Einleitung

Im Folgenden wird zunachst die Zielsetzung dieser Arbeit beschrieben. Die
Darstellung des Inhalts und des Zusammenhags der Kapitel gibt anschlieRend

einen Uberblick Giber den Aufbau der Arbeit.

1.1 Zielsetzung

Viele Geschafts- und Verwaltungsprozesse beginnen mit der Erfassung von
Informationen. Intelligente, transaktionsorientierte Formulare spielen dabei nach
wie vor eine entscheidende Rolle. Elektronische Formulare (eFormulare)
erleichtern, beschleunigen und koordinieren Verwaltungsvorgange:. Sie sorgen
fur eine effiziente und medienbruchfreie Gestaltung von Administrations- und
Geschaftsprozessen mit Hilfe von Internet und Intranet und sind ein wichtiges
Kommunikationsmedium fiir Behdrden und Unternehmen im Umgang mit ihren

Kunden>.

Inzwischen existiert eine breite Angebotspalette an webbasierten Formular-
Management-Systemen (FMS). Obwohl diese Losungen sich in ihrer
Reichweite der Unterstitzung formulargestitzter Prozesse unterscheiden
lassen, haben sie eines gemeinsam: Sie sind primar zur Bereitstellung, Nutzung

und Weiterverarbeitung von eFormularen entwickelt worden.

Das Ziel dieser Arbeit liegt in der Realisierung einer Formular-Management-
Losung® auf der Basis von Microsoft Office InfoPath 2003* und Windows
SharePoint Services (WSS). InfoPath ist ein Werkzeug zur Entwicklung und
Nutzung elektronischer Formulare. Die WSS stellen eine Kommunikations- und
Arbeitsplattform zur effizienten Gestaltung persénlicher und teamorientierter
Arbeit mit Informationen und Dokumenten dar. Obwohl die Zielsetzung von
WSS nicht primér in der Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung

elektronischer Formulare liegt, bieten sie, insbesondere in Zusammenarbeit mit

" vgl. [Weyand/2006], S.2
% Vgl. [Weyand/2006], S.2
® Die Begriffe ,Formular-Management-System* und ,Formular-Management-Losung“ werden in dieser Arbeit weit
gehend synonym verwendet.
Im Weiteren als InfoPath bezeichnet.



InfoPath, interessante Mdglichkeiten zur Realisierung einer Formular-

Management-LOosung.

1.2 Vorgehensweise und Gliederung

Die Zielsetzung dieser Arbeit erfordert zunachst eine umfassende
Auseinandersetzung mit den Themen ,eFormular®, ,Formular-Management"
und ,Formular-Management-Systeme®. Die Behandlung dieser Themen erfolgt
im Grundlagenkapitel dieser Arbeit. In diesem Zusammenhang werden unter
anderem Anforderungen an eFormulare aufgezeigt und der Lebenszyklus eines
eFormulars dargestellt. Im Rahmen des Grundlagenkapitels erfolgt eine
Abgrenzung des Formular-Managements und die Darstellung seiner Bedeutung
und Aufgaben. Die Analyse und Klassifizierung verschiedener FMS sowie die
darauf folgende Beschreibung der WSS und InfoPath schlielen das
Grundlagenkapitel ab.

Die gewonnenen Erkenntnisse aus dem Grundlagenkapitel flie3en in das dritte
Kapitel ein. In diesem Zusammenhang werden zunachst Uberwiegend fachliche
Anforderungen an ein FMS formuliert. AnschlieRend wird ein FMS fachlich
konzipiert. Die formulierten Anforderungen und die skizzierte Fachkonzeption
haben aus der Sicht des Autors eine weit gehende Allgemeingultigkeit fur den
Bereich Formular-Management und dienen als Grundlage zur Realisierung der

Formular-Management-Losung mit WSS und InfoPath.

Im vierten Kapitel wird zunachst ein fiktives Szenario dargestellt. Im Rahmen
dieses Szenarios erfolgt die Realisierung der Formular-Management-Lésung
mit WSS und InfoPath. Dabei dienen die formulierten Anforderungen und die

skizzierte Fachkonzeption als Grundlage.

Im Rahmen des flnften Kapitels werden zundchst WSS und InfoPath im
Hinblick auf ihre Features zur Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung
elektronischer Formulare bewertet. AnschlieBend erfolgt eine Beurteilung der
angestrebten Formular-Management-Lésung im Zusammenhang mit der

Umsetzung der skizzierten Fachkonzeption.



Die Arbeit endet mit einer Zusammenfassung der gewonnenen Erkenntnisse

und einem Ausblick.



2  Grundlagen

Ziel dieses Kapitels ist es, einen einheitlichen Verstandnisrahmen fur den
weiteren Verlauf dieser Arbeit zu schaffen. Wesentlich fir den Aufbau eines
gemeinsamen Verstandnisses ist die Definition relevanter Begriffe und die

Darstellung wichtiger Zusammenhéange.

Eine umfassende Auseinandersetzung mit dem Begriff ,eFormular” ist fir diese
Arbeit grundlegend. Es erfolgt zunachst die Definition dieses Begriffes.
Nachfolgend werden verschiedene Anforderungen an eFormulare betrachtet.
Anschlie3end erfolgt eine Darstellung der Zustande und Arten der Nutzung von
eFormularen. Da eFormulare einem Lebenszyklus unterliegen, schliel3t dessen

Beschreibung den Rahmen der Auseinandersetzung ab.

Zur Schaffung einer Grundlage ist eine umfassende ErschlieBung des Begriffes
~Formular-Management” wesentlich. Zu diesem Zweck erfolgt zunachst eine
Darstellung seiner Bedeutung und Aufgaben. Ein tief greifendes Verstandnis
des Formular-Managements setzt eine Abgrenzung voraus, diese wird im

Anschluss vorgenommen.

Im Rahmen der Grundlagenbildung werden verschiedene FMS betrachtet und
analysiert. In diesem Zusammenhang wird zunachst das Softwareangebot fur
das Formular-Management dargestellt. Im Anschluss erfolgt eine Klassifizierung

der FMS und die Darstellung ausgewahlter Produkte.

Die Realisierung einer Formular-Management-Losung mit WSS und InfoPath
gehdrt zum Ziel dieser Arbeit. Soweit in diesem Rahmen bendtigt, missen
diese Begriffe erschlossen werden. lhre Definition und Beschreibung schlief3t

das Grundlagenkapitel ab.

2.1 Vom Vordruck zum eFormular

Formulare sind ein wichtiges Medium, wenn es um die Kommunikation
beispielsweise zwischen Kunden und Unternehmen oder zwischen Burgern und

Behdrden geht. Man denke dabei nur an alltagliche Beispiele, wie z.B. eine



Bestellung bei einem Warenhaus oder das Ausfillen einer Steuererklarung.
Formulare strukturieren Informationen und bringen diese in eine einheitliche
und fur beide Seiten verstandliche Form. Sie erleichtern und beschleunigen
Verwaltungs- und Geschéftsprozesse und helfen wichtige gesetzliche oder
unternehmensinterne  Vorschriften einzuhalten. Formulare kdnnen als
Erfassungsbbgen oder —masken aufgefasst werden®. Sie sammeln Daten in

normierter Form und Ubermitteln diese an definierte Empfangere.

Vordrucke

Bei einem papierbasierten Formular spricht man h&aufig von einem Vordruck.
Vordrucke haben den Nachteil, dass sie handschriftlich ausgefullt werden und
die Daten daher nicht sofort zur Weiterverarbeitung in nachgelagerten
Informationssystemen vorliegen. Dieses Vorgehen ist fehleranfallig und nimmt
zusatzliche personelle und zeitliche Ressourcen in Anspruch. Diese
Ressourcen sind notwendig, da die erhobenen Daten z.B. aufgrund des
Medienbruches anschlieRend in verarbeitende Systeme manuell eingepflegt
werden muassen. Hinzu kommen enorme Kosten fur Druck, Lagerung und

Entsorgung der Vordrucke.

Formulare

Eine Weiterentwicklung der Vordrucke sind Formulare, die in proprietéren
Dateiformaten zur Verfigung gestellt werden. Formulare dieser Art liegen zwar
in elektronischer Form vor, jedoch kann man noch nicht von einem eFormular
sprechen, da typische Eigenschaften der eFormulare fehlen. Mit Formularen,
die auf proprietdren Dateiformaten basieren, entfallen die Kosten fur
Beschaffungs- und Entsorgungsprozesse, jedoch macht die Tatsache, dass
typische Dateiformate der jeweiligen Textverarbeitung genutzt werden, eine

durchgangige Weiterverarbeitung der erfassten Daten sehr schwierig’.

eFormulare
Elektronische Formulare, so genannte eFormulare, vermeiden die

Einschrankungen vorangegangener Varianten und bieten medienbruchfreie

® vgl. [Ewert/2002], S.18
® vgl. [Ewert/2002], S.18
"vgl. [CCVBPO/2004], S. 10



und innovative Losungen fur veraltete und ineffiziente Verwaltungs- und
Geschaftsprozesse. Die konsequente Verwendung moderner
Internettechnologien kennzeichnet den Einsatz elektronischer Formulare
malf3geblich®. Elektronische Formulare kdnnen sehr dynamisch sein und mit
Plausibilitatsprifungen, Regeln, Ereignissen und automatischen Berechnungen
die Datenerfassung sehr einfach und fehlerresistent machen. Dadurch kann
eine hohe Qualitdt und Verflugbarkeit der Daten erreicht werden. Die erfassten
Daten stehen somit direkt zur Weiterverarbeitung in nach gelagerten Systemen
zur Verfugung. Elektronische Formulare bieten zahlreiche Mdoglichkeiten der
Benutzerfihrung und erfiillen gleichzeitig die Anforderungen an ihre Vorganger,
indem sie fur den Papierausdruck oder zur Weiternutzung in portablen

Dateiformaten definiert werden kdnnene.

Eine wichtige Eigenschaft von eFormularen ist die Trennung zwischen der
eFormularvorlage und den erfassten Daten. Die Vorlage funktioniert wie eine
Eingabemaske und agiert wie ein Container, der verschiedene Komponenten
(Layout, Prufroutinen) beinhaltet®. Die Nutzdaten konnen direkt in
angeschlossenen Systemen und Prozessen verarbeitet und in Datenbanken

gespeichert werden.

2.1.1 Anforderungen an eFormulare

An eFormulare werden spezifische Anforderungen gestellt. Im Folgenden
werden die Wesentlichen von ihnen exemplarisch dargestellt. Dabei werden
Anforderungen aus der Benutzer- und Sicherheitssicht, rechtliche und
technologische Anforderungen betrachtet.

Benutzerspezifische Anforderungen

Im Sinne einer optimalen Abwicklung formulargestitzter Geschafts- und
Verwaltungsprozesse muss der Benutzer in das Zentrum der Betrachtung
ricken. Um eine bestmogliche Unterstiutzung des Nutzers zu gewahrleisten,
muss sichergestellt werden, dass das eFormular verstandlich, durchschaubar

und nachvollziehbar prasentiert wird. In diesem Zusammenhang missen

8 vgl. [CCVBPO/2004], S. 10
° ygl. [CCVBPO/2004], S. 10
1 vgl. [Jeschke u.a./2005], S. 223



beispielsweise die Anforderungen an die Barrierefreiheit beachtet werden.
Dies ist aufgrund internationaler Standards und nationaler Gesetze besonders
fur  behordliche  Verwaltungsprozesse  wichtig. Um  einen  hohen
Wiedererkennungswert zu erreichen und die Vermittlung der Persénlichkeit
einer Behorde oder eines Unternehmens zu fordern, muss das eFormular im
Sinne der Corporate Indentity (Cl) gestaltet werden®. Nicht zuletzt muss das
System den Vorgang des Ausflullens komplizierter eFormulare begleitend
unterstitzen=. Hier kénnen beispielsweise Plausibilitatsprifungen, wie das
Erkennen einer Fehleingabe, ihren Einsatz finden. Die Unterstitzung des
Nutzers kann auch durch einen Ausflllassistenten, durch Feldinformationen,

Quickinfos oder Verweise auf Merkblatter erfolgen.

Rechtliche Anforderungen

Viele formulargestitzte Prozesse sind aufgrund einer fehlenden
rechtsverbindlichen Signatur mit einem Medienbruch behaftet*. Daher muss
aus rechtlicher Sicht bei der Nutzung von eFormularen die Mdglichkeit der
elektronischen Signatur nach dem Signaturgesetz (SigG) von 2001 zur
Verfugung stehen. An dieser Stelle sind weitere rechtliche Anforderungen zu
beachten. So  muilssen  Dbeispielsweise die  Bestimmungen  des
Bundesdatenschutzgesetzes, der Landesdatenschutzgesetze und des

Teledienstdatenschutzgesetzes beriicksichtigt werden®.

Technologische Anforderungen

Aus technologischer Sicht sollen eFormulare moglichst nahtlos in
nachgelagerte Fachverfahren integrierbar sein. Dazu missen beispielsweise
die einzelnen Datenfelder im eFormular gemall einem entsprechenden
Datenmodell konfiguriert sein®. Die Plattformunabhangigkeit ist ein weiterer

technologischer Anspruch. So ist es von Vorteil, wenn die Nutzung von

™ Die wesentlichen Grundlagen fiir die Barrierefreiheit von eFormularen basieren auf internationalen Richtlinien der
WAI (Web Accessibility Initiative), die eine Unterorganisation des W3C (World Wide Web Consortium) bildet. Eine
weitere wichtige Grundlage firr barrierefrei Gestaltung von Webauftritten und grafischen Programmoberflachen,
insbesondere im offentlichen Bereich, ist das am 27. April 2002 verabschiedete, bundesweit glltige Gesetz zur
Gleichstellung behinderter Menschen (BGG). Die praktische Umsetzung des BGG ist durch eine Rechtsverordnung
geregelt, die ,Barrierefreie Informationstechnik-Verordnung®, kurz: BITV. Vgl. dazu [CCVBPO/2004], S. 21f.

2 ygl. [CCVBPO/2004], S. 23

2 vgl. [Schuster/2002], S.6

* vgl. [Ohloff/2002], S.3

® vgl. [Garstka/2003], S.54f.

'® vgl. [CCVBPO/2004], S. 27



eFormularen ohne besondere hardware- und softwaretechnische

Voraussetzungen moglich ist”.

Wie bereits erwadhnt, sollen eFormulare mdglichst optimal in bestehende

Fachverfahren integrierbar sein. Aullerdem bestehen verschiedene
Anforderungen an das Layout, an die Barrierefreiheit und an die Nutzerfihrung.
Die Verwendung eines geeigneten Dateiformates fir eFormulare spielt in
diesem Zusammenhang eine grof3e Rolle. Die Projektgruppe ,Formularportal®
des Projektes e-LoGo untersuchte dazu verschiedene Dateiformate auf ihre

Eignung fur eFormulare®. Die Ergebnisse sind in Tabelle 1 dargestellt.

Kriterium ASCIl | RTF | Proprietar | HTML | PDF | XML
Layout --- - ++ ++ +++ +++
Interoperabilitat ++ + ++ 4+ +++
Interaktivitat +/- ++ + +++
Verbreitung +++ + +/- +++ ++ +/-
Aufwand + + +/- ++ ++ ++
Benutzerfreundlichkeit -- -- -- +++ ++ 4+
Ranking 4 5 6 3 2 1

Tabelle 1: Vergleich der Dateiformate flr eFormulare®

dass die Dateiformate HTML, PDF und XML

vorzugsweise fur eFormulare verwendet werden sollten. Dabei bietet XML im

Die Untersuchung zeigt,

Hinblick auf die Integritdt, das Layout und die Benutzerfreundlichkeit die

meisten Vorteile.

Sicherheitsanforderungen
Die eFormulare selbst und der Umgang mit ihnen muissen sich an den

Grundwerten der IT-Sicherheit orientieren. So soll beispielsweise gewahrleistet

7 vgl. [Schuster/2002], S.7

® Das Projekt e-LoGo (Electronic Local Government) wurde 2001 vom Landkreis Potsdam-Mittelmark und dem
Kommunalwissenschaftlichen Institut der Universitat Potsdam ins Leben gerufen. Ziel dieses Projektes war die
Entwicklung eines Konzeptes der Integrierten Kommunalverwaltung, die effiziente offentliche Dienstleistungen fiir den
Burger erbringen soll.

¥ vgl. [Ewert/2002], S. 63



sein, dass vertrauliche Informationen vor unbefugtem Zugriff geschiitzt sind.
Der Nutzer muss die Dienstleistungen und Funktionalitdten einer Formular-
Management-Losung zum geforderten Zeitpunkt beziehen kdnnen, wobei die
Datenintegritéat gewahrleistet sein muss. Nicht zuletzt muss das System,
welches eFormulare anbietet und diese weiterverarbeitet, Mdglichkeiten zur

Authentisierung und Autorisierung zur Verfigung stellen.®

2.1.2 Zustdnde und Nutzung von eFormularen

Die Anforderungen an eFormulare haben direkte Auswirkungen auf die
Konzeption und Umsetzung einer Formular-Management-Losung. In diesem
Zusammenhang ist es aber auch erforderlich, die grundlegenden Zustande und

die Arten der Nutzung von eFormularen zu betrachten.

Statische und dynamische eFormulare

Die Begriffe statisch und dynamisch haben eine grundlegende Bedeutung im
Umgang mit eFormularen®. Man spricht von einem statischen eFormular, wenn
es nicht aktiv auf die Aktionen des Benutzers reagieren kann. Somit bleiben die

Datenfelder, Texte und Grafiken wahrend der Bearbeitung unverandert.

Im Gegensatz zu statischen eFormularen werden dynamische eFormulare zur
Laufzeit von den Eingaben des Benutzers gesteuert. Mit vordefinierten Regeln
und Aktionen kdnnen solche eFormulare das Layout, die Datenfelder und Texte

an den Inhalt der eingegebenen Daten anpassen.

Online- und Offline-Nutzung
Die Verfugbarkeit einer Netzwerkverbindung wirkt sich maf3geblich auf die
Nutzung eines eFormulars aus. Dabei ist zwischen der Offline- und Online-

Nutzung zu unterscheiden.®

Eine Offline-Nutzung ist dadurch charakterisiert, dass der Nutzer zunachst eine

eFormularvorlage herunterladen muss und diese anschlieRend in einer oder

? Die hier dargestellten Anforderungen an die Sicherheit orientieren sich an dem Leitfaden fur IT-Sicherheit des
Bundesamtes fur Sicherheit in der Informationstechnik. Vgl. dazu [BS1/2006], S.8

21 ygl. [CCVBPO/2004], S. 12

2 ygl. [CCVBPO/2004], S. 11



mehreren Sitzungen ausfillen kann. Dazu muss eine geeignete Anwendung auf
dem lokalen Rechner installiert sein. Um die Daten anschlielRend allgemein
verfugbar zu machen, muss das ausgefillte eFormular wieder in das System
hochgeladen werden=. Offline genutzte eFormulare haben den Nachteil, dass
keine direkte Kopplung zu Fachverfahren besteht, wodurch die grol3tmdgliche
Funktionalitat nicht gewéahrleistet werden kann*. Diese Art der Nutzung ist
besonders fur solche eFormulare sinnvoll, deren Bearbeitung in nur einer
Sitzung unwahrscheinlich ist®. Bei der Online-Nutzung besteht eine standige
Verbindung zu einem Netzwerk. Dies hat den Vorteil, dass dem Benutzer
umfangreiche Funktionalitdten (z.B. Auswahllisten) zur Verfigung stehen. Die
Online-Nutzung eignet sich besonders fir solche eFormulare, die in einer

einzigen Sitzung bearbeitet werden kénnen.*

2.1.3 Lebenszyklus eines eFormulars

Formulare bzw. Dokumente unterliegen einem Lebenszyklus, sie entstehen,
werden genutzt und irgendwann vernichtet”. Der Lebenszyklus eines
eFormulars ist eng mit dem Verwaltungs- oder Geschaftsprozess verknupft und

unterteilt sich in mehrere Phasen:

1. Entwicklung

In der Entwicklungsphase werden fachliche, technische und organisatorische
Anforderungen an eFormulare unter Bertcksichtigung ihrer Nutzung und
Weiterverarbeitung erfasst. Dabei kann das eFormular Teil eines Prozesses
sein oder einen Einzelvorgang begleiten und steuern®. Auf der Basis der

erfassten Anforderungen wird das eFormular entwickelt.

2. Test und Freigabe

Die in der Entwicklungsphase definierten Anforderungskriterien sind fur den
Test des eFormulars ausschlaggebend. Aus fachlicher Sicht soll es auf die
Nutzerfreundlichkeit, die rechnerische und logische Konsistenz und auf die

2 \/gl. [CCVBPO/2004], S. 12
# y/gl. [CCVBPO/2004], S. 11
% ygl. [CCVBPO/2004], S. 11
% y/gl. [CCVBPO/2004], S. 11
7 ygl. [Gétzer u.a/2004], S.12
8 vgl. [Jeschke u.a./2005], S. 235
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Einhaltung des Corporate Design (CD) gepruft werden®. Aus technischer Sicht
ist die Umsetzung der Anforderungen an Barrierefreiheit, Plausibilitaten und die
Abbildung des Datenmodells zu prifen®. In vielen Behdrden und Unternehmen
missen Formulare einen Genehmigungsprozess durchlaufen. Verlauft dieser

erfolgreich, wird das eFormular fiir die Benutzung freigegeben.

3. Nutzung und Weiterverarbeitung

In dieser Phase befindet sich das eFormular in der aktiven Nutzung durch
Mitarbeiter, Kunden oder Lieferanten. An dieser Stelle stehen auch die durch
das eFormular erfassten Daten zur Weiterverarbeitung in nachgelagerten

Fachverfahren zur Verfigung.

4. Archivierung

Durch den Einsatz der elektronischen Signatur erhalten eFormulare den
gleichen Rechtscharakter wie manuell unterzeichnete Schriftstiicke. Aul3erdem
enthalten diese, unabhangig vom Einsatz einer elektronischen Signatur,
handelsrechtliche, steuerrechtliche oder personenbezogene Daten. Sie missen
daher in revisionssicheren Archivsystemen fir mdgliche Bedarfsféalle

bereitstehen.

5. Vernichtung/Uberarbeitung

eFormulare kénnen zur Vernichtung freigegeben werden, falls die gesetzlich
vorgeschriebene Vorhaltungsfrist abgelaufen ist und diese nicht mehr bendtigt
werden. Gegebenenfalls entscheidet man sich an dieser Stelle, eine bereits
genutzte eFormularvorlage zu Uberarbeiten. Diese kann dann die dargestellten

Phasen neuerlich durchlaufen.

Die Dauer der einzelnen Phasen hangt von der Art des eFormulars ab®. Ein
einfaches Formular fur eine Befragung hat sicherlich eine kiirzere Lebensdauer
als etwa ein komplexes Rechnungs- oder Reisekostenabrechnungsformular.
Sicherlich durchlauft ein eFormular nicht unbedingt alle Phasen des

Lebenszyklus. Das ist von mehreren Faktoren abhangig, wie z.B. vom

% ygl. [CCVBPO/2004], S.15
% ygl. [CCVBP0O/2004], S.15
% vgl. [Jeschke u.a./2005], S. 236
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jeweiligen durch das eFormular zu unterstitzenden Prozess oder von der

Unternehmensgrolie.*

2.2 Formular-Management

Nachdem der Begriff ,eFormular®, die Anforderungen an eFormulare, die
Zustande und Moglichkeiten der Nutzung und der Lebenszyklus von
eFormularen dargestellt wurden, wird im Folgenden das Formular-Management
betrachtet. In diesem Zusammenhang werden zunéchst die Bedeutung und
anschlieBend die Aufgaben des Formular-Managements dargestellt. Da das
Formular-Management kein klar abgegrenztes Managementkonzept ist, wird im

Anschluss eine Abgrenzung vorgenommen.

2.2.1 Bedeutung

Viele Geschafts- und Verwaltungsprozesse beginnen mit der Gewinnung von
Informationen®. Formulare dienen dabei als Organisationsmittel, um die
Informationen zu strukturieren und diese kontextorientiert zu erfassen®.
Formulare erleichtern, koordinieren und beschleunigen die Geschéftsprozesse
und helfen dariber hinaus, wichtige Vorschriften einzuhalten. Da Formulare seit
Jahrzehnten in der behordlichen und unternehmensinternen Verwaltung fest
verankert sind, ist ein effizienter Verwaltungsakt ohne Formulare kaum
vorstellbar®. Die Abbildung 1 zeigt beispielsweise die Bandbreite von

formularbasierten Antragsprozessen in einem Unternehmen.

Durch die enorme Wichtigkeit und den herausstehenden Umfang der
Anwendung von Formularen entsteht die Notwendigkeit der Planung, Steuerung
und Kontrolle ihrer Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung. Es ist also
ein ganzheitliches Formular-Management nétig. Im Zuge der Abldsung von
papierbasierten Formularen durch intelligente eFormulare spricht man heute

auch vom elektronischen Formular-Management.

¥ vgl. [Jeschke u.a./2005], S. 236
3 ygl. [Ohloff/2002], S.1

* vgl. [Ohloff/2002], S.1

® vgl. [Schuster/2002], S.4
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Formular-Management

Personalwesen: Interne IT-Abteilung:
e Personalstammdatenpflege e |T-Erstausstattung

e Urlaubsantrage Neue Soft- oder Hardware

e Krankmeldungen

Antrag auf Zugriffsberechtigungen

o Weiterbildungsantrage

IT-Budgetgenehmigung

e Uberstundengenehmigungen EDV-Helpdesk

¢ Dienstreiseantrage Abteilungen/Bereiche:
¢ Reisekostenabrechnungen e  Protokoll mit automatischen To-Do-
e Mitarbeiteraustritt Listen
Organisation: Finanz- und Rechnungswesen:
e Materialbestellung e Rechnungsprifung
e Raumbuchung e Investitionsantrag

Abbildung 1: Die Bandbreite an formularbasierten Antragsprozessen®

2.2.2 Aufgaben

In der Fachliteratur wird keine klare Abgrenzung des Aufgabenbereichs fur das
Formular-Management vorgenommen. Durch die Analyse vorhandener
Formular-Management-Losungen fur Behdrden und Unternehmen Ilasst sich

jedoch der folgende Aufgabenrahmen ableiten.

Gestaltung formulargestitzter Prozesse

Die Ubergeordnete Aufgabe des Formular-Managements ist es, langwierige,
komplexe und ineffiziente formulargestitzte Bearbeitungsvorgange und
Antragsverfahren effizient und transparent zu gestalten. MalRgeblich fur den
Erfolg einer Formular-Management-L6sung ist nicht allein die Umsetzung von
papiergebundenen Formularen in elektronische, sondern vielmehr die optimale

Gestaltung formularbasierter Geschafts- und Verwaltungsprozesse®.

Die Prozessgestaltung erfolgt zunachst unabhangig von der zukinftigen

% In Anlehnung an [HLP/2006], S.7
¥ vgl. [HLP/2006], S.2
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technischen Losung®. Im ersten Schritt werden bestehende Prozesse analysiert
und die Schwachstellen ermittelt. Ausgehend von der Analyse flie3en fachliche
und organisatorische Anforderungen in die Sollprozessgestaltung ein. Diese
werden dann im zweiten Schritt im Rahmen der Realisierungsplanung

abgeglichen®.

Realisierung einer Formular-Management-L6sung

Aus einem Ubergeordneten Blickpunkt betrachtet, orientiert sich eine Formular-
Management-Losung am eFormularlebenszyklus und bedient drei Kernbedarfe.
Diese sind die Bereitstellung, die Nutzung und die Weiterverarbeitung von
eFormularen®. Die Realisierung einer Formular-Management-Losung umfasst
Planung, Steuerung und Kontrolle der Umsetzung aller notwendigen
organisatorischen, fachlichen und technischen Komponenten, um diese
Kernbedarfe zu erfullen. Im Folgenden wird eine grobe und beispielhafte
Beschreibung dieser Komponente vorgenommen und so der Aufgabenrahmen
abgegrenzt, der innerhalb der Realisierung einer Formular-Management-

Ldsung entsteht.

Bereitstellung und Nutzung

Im Rahmen der Bereitstellung ist darauf zu achten, dass die Formular-
Management-Losung eine entsprechende Anwendung zur Verfugung stellt, mit
welcher eFormulare erstellt und auf dem Formularserver publiziert werden.
Publizierte eFormulare konnen uber das Intranet oder das Internet in
Dateiformaten wie z.B. PDF oder XML vom Formularserver abgerufen und mit
Hilfe eines Webbrowsers oder einer speziellen Clientanwendung ausgefillt
werden. Der Formularserver ist eine zentrale Komponente einer Formular-
Management-Losung und stellt beispielsweise solche Dienste wie Versions-,
Sicherheits- und Benutzermanagement zur Verfiugung. Die Integration des
Formularservers in einen Intra- oder Internetauftritt sowie die Anbindung
maoglicher externer Module und nachgelagerter Fachverfahren ist im Rahmen

der Bereitstellung zu planen und zu realisieren.

8 vgl. [BearingPoint/2005], S.1
% ygl. [BearingPoint/2005], S.1
% vgl. [CCVBPO/2005], S.5
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Im Rahmen der Nutzung muss beispielsweise darauf geachtet werden, dass
sowohl eine Online- wie eine Offline-Nutzung von eFormularen moglich ist.
Dem Nutzer muss die Maoglichkeit der lokalen Datenspeicherung, der
elektronischen Signatur und gegebenenfalls der verschlisselten Ubermittiung
von eFormularen zur Verfigung stehen®. Wahrend der Bearbeitung kann der
Anwender durch eine intelligente Nutzerfihrung und Plausibilititsprifungen
unterstitzt werden. Die genannten  Funktionalititten missen im
Planungsrahmen der Bereitstellung und Nutzung von eFormularen

bertcksichtigt und anschlieend umgesetzt werden.

Weiterverarbeitung

Die Weiterverarbeitung der eFormulare erstreckt sich lber den gesamten
organisatorisch-technischen Bereich vom Empfang bis zur Archivierung. Im
Rahmen der Weiterverarbeitung ist beispielsweise zu planen, welches
eFormular in welcher Form an welchen Empfanger zu leiten ist. Durch den
Empfang des eFormulars wird eine zuvor definierte Vorgangsbearbeitungskette
angestol3en®. Die Steuerung der Vorgangsbearbeitung kann dabei entweder
durch die Formular-Management-Losung selbst oder durch ein Workflow-
Management-System (WfMS) erfolgen. Aus der Vorgangsbearbeitung kann
eine Integration der Formular-Management-Losung in nachgelagerte
Fachverfahren erfolgen©. Dazu mussen die entsprechenden Schnittstellen im
Detail geplant und realisiert werden. An dieser Stelle sind auch Uberlegungen
bezuglich der Form der Archivierung von eFormularen anzustellen. Diese gilt es

anschlieRend umzusetzen.

2.2.3 Abgrenzung

Die moderne Informationsverarbeitung ist durch die Kombination vieler
Managementansatze, wie z.B. Customer-Relationship-Management (CRM),
Workflow-Management, oder Enterprise-Content-Management (ECM) und
durch die dazugehdrigen Informationssysteme gekennzeichnet. Eine sinnvolle
Integration dieser Anséatze und EDV-Systeme ist ein bedeutender Erfolgsfaktor

geworden. An vielen Stellen der Informationsverarbeitung ist diese Integration

“Lvgl. [CCVBPO/2005], S.14
“2ygl. [FID/2006a], S.5
* vgl. [FID/20063], S.6
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unter anderem dadurch gekennzeichnet, dass Managementansatze und

Informationssysteme in einem funktionalen Zusammenhang stehen.

Das Formular-Management stellt in dieser Hinsicht keine Ausnahme dar. Im
Gegenteil, es nutzt zahlreiche Komponenten und Funktionen anderer
Managementkonzepte, um effizient zu sein. Dabei kann eine Formular-
Management-Losung entweder die Funktionen und Komponenten fremder
Managementansatze  selbst bereitstellen oder durch  Schnittstellen
Maglichkeiten anbieten, diese in bereits vorhandenen Informationssystemen zu
nutzen. So kann ein FMS Dbeispielsweise die Steuerung der
Vorgangsbearbeitung, die ein ausgefilltes eFormular nach sich zieht, selbst

realisieren oder das eFormular einem WfMS lbergeben.

Die vorangegangenen Erlauterungen zeigen, dass eine Abgrenzung des
Formular-Managements wichtig ist. Um diese moglichst einheitlich und
umfassend zu erhalten, méchte man das Formular-Management als eine
Komponente des ECM betrachten und den funktionalen Zusammenhang zu

anderen ECM-Komponenten herausarbeiten.

Komponenten des ECM

Der internationale Dachverband des ECM AIlIM (Association for Information and
Image Management International) versteht unter ECM die Kombination einer
Vielzahl von Technologien, Managementkonzepten und Informationssystemen,
welche die Erfassung, Speicherung, Verwaltung, Archivierung und
Weiterverarbeitung von prozessrelevanten Daten, Informationen,

Informationsobjekten und Dokumenten ermdglichen.*

Diese Technologien und Managementkonzepte lassen sich in Kategorien wie
Input-Management, Verwaltung, Ablage, Archivierung und Output-Management
einordnen®. Folgende Abbildung orientiert sich an den vier von funf Kategorien
des ECM und hebt insbesondere den funktionalen Zusammenhang des

Formular-Managements mit Komponenten der Verwaltung hervor.

* vgl. [AlIM/2006], S.1
* vgl. [Kampffmeyer/2003], S.15
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Abbildung 2: Formular-Management und ECM-Komponenten im funktionalen
Zusammenhang

Im Folgenden werden das Input-Management, die Komponenten der
Verwaltung, das Output-Management und die Archivierung in einem
funktionalen Zusammenhang mit dem Formular-Management dargestellt. An
dieser Stelle werden die Komponenten der ECM-Kategorie ,Ablage“ aus der
Betrachtung ausgeschlossen. Dabei handelt es sich um Technologien und
Systeme, die vornehmlich fur die temporére Speicherung von nicht

archivierungswirdigen oder -pflichtigen Informationen dienen®.

Abgrenzung zum Input-Management

Unter Input-Management versteht man unter anderem die Planung, Steuerung
und Kotrolle der unternehmensweiten manuellen oder maschinellen Erstellung
und Erfassung analoger und digitaler Informationen. Innerhalb des Input-

Managements werden Technologien und Informationssysteme angesiedelt,

“ vgl. [Kampffmeyer/2003], S.24
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welche die Erkennung, Erfassung, ErschlieBung, Indizierung, Klassifizierung
und Kategorisierung von Informationen ermoéglichen. Ziel des Input-
Managements ist es, die erfassten Informationen zur Archivierung oder

Weiterverarbeitung bereitzustellen.”

Formular-Management tritt innerhalb des Input-Managements mit zahlreichen
Aufgaben auf. Zu diesen Aufgaben gehoren beispielsweise die Planung und
Realisierung des Formulardesigns, der Plausibilitatsprifungen oder der
Nutzerfuhrung. Auch die Bereitstellung eines Formularerstellungswerkzeugs,
einer Clientsoftware zum Ausfillen der Formulare und einer Serverkomponente
gehdren ebenfalls an dieser Stelle zu den Aufgaben des Formular-
Managements®. Im Sinne der Zielsetzung des Input-Managements plant,
realisiert und steuert das Formular-Management den Empfang, die Erfassung

und Weiterleitung ausgeftllter eFormulare.

Abgrenzung zum Dokumenten-Management

Das Dokumenten-Management kontrolliert den Lebenszyklus der Dokumente
von der Entstehung bis zur Langzeitarchivierung®. Demnach organisiert ein
Dokumenten-Management-System (DMS) den Entwurf, Erstellung, Weitergabe,
Ablage, Ubergabe an ein Archiv und Suche von Dokumenten sowie Auswertung

und Zuordnung von Informationen aus den Dokumenten®.

Eine klare Abgrenzung des Formular-Managements vom Dokumenten-
Management gestaltet sich schwierig. Oft entscheiden die Zusammenarbeit
eines FMS mit einem DMS und die Unterstitzung der jeweiligen
Geschaftsprozesse Uber die Teilung der Aufgaben und Funktionalitdten. So
kébnnen beispielsweise Aufgaben wie die Versionsverwaltung von
eFormularvorlagen, der Empfang, die Weiterleitung und die Ubergabe an
Fachverfahren oder Archive geteilt werden®. Funktionalititen wie

Checkin/Checkout, Suche in Archiven, Navigation, Visualisierung in

" vgl. [Kampffmeyer/2003], S.15
8 vgl. [CCVBPO/2004], S.12

9 vgl. [Kampffmeyer/2003], S.21
%% vgl. [DbD/2006], S.6

*Lvgl. [FID/2006a], S.1-S.8
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elektronischen Akten oder Benachrichtigung bei Verdnderungen sollten jedoch

einem DMS vorenthalten sein.

Abgrenzung zum Web-Content-Management (WCM)

Die Organisation, Bereitstellung und Verwaltung von Inhalten wie Dokumenten,
Bildern oder Informationen in einem Intranet- oder Internetauftritt gehdren zu
den wichtigsten Aufgaben des WCM. Demnach verfligen Web-Content-
Management-Systeme (WCMS) uber viele Funktionalititen. Diese sind z.B.
Erstellung und Verwaltung von Webseiten, Bereitstellung der Suche,
Zusammenfuhrung von Informationen aus verschiedenen Quellen sowie

Individualisierung von Webinhalten.

Der Aufgabenbereich des Formular-Managements und des WCM im
Zusammenhang mit Bereitstellung und Verwaltung von eFormularen im Intranet
oder Internet lasst sich an dieser Stelle nur schwer abgrenzen. Wie auch beim
Dokumenten-Management entscheiden das spezifische FMS und sein Einsatz
Uber die Arbeitsteilung. So konnen beispielsweise Aufgaben wie die
Veroffentlichung von Formularen oder Authentifizierung der Benutzer entweder

von einem FMS oder von einem WCMS Ubernommen werden®.

Abgrenzung zum Workflow-Management

Das Workflow-Management sorgt dafur, dass alle notwendigen Arbeitsmittel
(z.B. eFormulare, Dokumente, Akten) zum richtigen Zeitpunkt an der richtigen
Organisationsstelle sind und dass die Organisationsstelle alle notwendigen
Informationen zur Erflllung ihrer Aufgaben hat=. Zu den wichtigsten Aufgaben

des Workflow-Managements gehéren unter anderem:*

e Analyse, Optimierung, Modellierung und Dokumentation der
Geschaftsprozesse und Arbeitsvorgange

e Systematische Abbildung von Ablauf- und Aufbauorganisationsstrukturen

e Einbindung von Anwendungen wie z.B. Finanzbuchhaltung oder

Textverarbeitung

%2 \/gl. [BOL/20064a], S.8
%% vgl. [Namics/2004], S.5
** vgl. [Kampffmeyer/2003], S.23
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e Verwaltung, Uberwachung und Steuerung von Geschéftsprozessen

In diesem Zusammenhang werden unter WfMS Informationssysteme
verstanden, welche die Beschreibung, Analyse, Optimierung, Abbildung,
Koordination, Steuerung und Uberwachung von Geschaftsablaufen

unterstitzen.

Bezuglich der Arbeitsteilung im Rahmen der Weiterverarbeitung eines
eFormulars ist zu sagen, dass ein FMS eher fur statische Aspekte des
Formularhandlings zustandig ist*. Wobei das WfMS dynamische Komponenten
bereitstellt und Fragen wie: ,Wie wird ein eFormular verarbeitet?* oder ,Wer
benutzt das eFormular?‘ beantwortet. So kann beispielsweise ein WfMS
Funktionen wie die Verteilung eingegangener eFormulare nach
Sachbearbeitern sowie Koordination und Steuerung der Bearbeitung

bereitstellen.

Problematisch wird es dann, wenn die IT-Systemumgebung, in der ein FMS
zum Einsatz kommen soll, kein WfMS vorsieht. In solchen Fallen muss eine
Formular-Management-Losung alle notwendigen Funktionalitaten zur Abbildung
und Steuerung des Arbeitsablaufs selbst bereitstellen. An dieser Stelle wird
deutlich, dass der Aufgabenbereich des Formular-Managements sich mit dem
Aufgabenbereich des Workflow-Managements tberschneidet und die Grenzen

fur die Zustandigkeiten flie3end sind.

Abgrenzung zur Archivierung

Die Archivierung im Sinne einer ECM-Komponente ist ein Oberbegriff fur eine
Reihe von Technologien und Systemen, welche eine langfristige, stabile sowie
revisionssichere  Aufbewahrung von Informationen ermdglichen®. Im
deutschsprachigen Raum spricht man in diesem Zusammenhang von

elektronischer Archivierung.

*® Die hier dargestellte Sichtweise lehnt sich eng an die Darstellung der Aufgabenteilung zwischen DMS und WfMS von
Gotzer u.a.. Vgl. dazu [Gotzer u.a./2004], S.88
% vgl. [Kampffmeyer/2003], S.27-S.29
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Elektronische Archivierungssysteme verflgen Uber zahlreiche Funktionalitaten,
um den Anforderungen an die revisionssichere Informationsaufbewahrung
gerecht zu werden. Zu den wichtigsten Komponenten elektronischer
Archivierungssysteme gehdren unter anderem skalierbare Erfassungssysteme
mit verschiedenen Strategien zur Indizierung der Informationsobjekte sowie
Werkzeuge zur Verwaltung und Steuerung der Aufbewahrung. Auch
Anwendungen, die schnelle, treffsichere und direkte Recherche der
Informationsobjekte erlauben, gehoéren zur relevanten Komponenten eines

elektronischen Archivierungssystems.

Das Zusammenwirken des Formular-Managements mit der elektronischen
Archivierung gestaltet sich ahnlich, wie es bei Workflow-Management bereits
geschildert wurde. Verfligt die IT-Systemlandschaft tber ein elektronisches
Archivierungssystem, so tritt an dieser Stelle Formular-Management mit
Aufgaben wie Planung, Realisierung und Verwaltung der notwendigen
Komponenten, um eFormulare an das Archivsystem zu Ubergeben. Falls die IT-
Systemumgebung Uber kein Archivierungssystem verfiigt, muss die Formular-
Management-Losung alle notwendigen Komponenten zur revisionssicheren

Archivierung bereitstellen.

Abgrenzung zum Output-Management

Output-Management im Sinne einer ECM-Komponente fasst Technologien und
Systeme zusammen, welche Informationen aus den Verwaltungs- oder
Archivierungskomponenten aufbereiten und verschiedenen Empfangern
bereitstellen”. Dabei konnen verschiedene Arten von Empfangern
unterschieden werden. Zum einen koénnen speziell aufbereitete Informationen
im Internet oder Intranet publiziert werden. Zum anderen werden dynamisch
erstellte Dokumente per E-Mail oder Fax versendet oder an Druckstral3en, an
mobile Endgerate oder an verschiedene Informationssysteme (z.B. ERP-
Systeme) weitergegeben. Output-Management-Komponenten konnen auch
umgekehrt Informationen in transformierter Form fir die Archivierung

bereitstellen.

" vgl. [Kampffmeyer/2003], S.29
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Formular-Management tritt innerhalb des Output-Managements mit Aufgaben
wie Planung und Umsetzung der Erstellung und Weiterleitung von bearbeiteten
eFormularen auf. Denn manche Geschéftsprozesse sehen Ablaufe, wie z.B. die
Zustellung bearbeiteter Formulare an den Kunden zur Belegzwecken vor. In
diesem Zusammenhang muss beispielsweise sichergestellt werden, dass
eFormularinhalte (z.B. die Anschrift des Kunden oder Abrechnungsdaten)
korrekt mit dem Layout zusammengefiihrt und an eine DruckstralRe oder ein E-

Mailsystem weitergeben werden.

2.3 Formular-Management-Systeme

In nahezu allen Unternehmen und Behotrden findet man formulargesttitzte
Verwaltungs- und Geschéftsprozesse. Formulare gelten dabei als das Mittel der
Wahl, um Informationen strukturiert zu erfassen®. So ist es keine Uberraschung,
dass in den letzten 10 bis 15 Jahren eine Vielzahl von Standards und
Produkten zur Erstellung, Nutzung und Verwaltung elektronischer Formulare
entstanden sind®. Das Angebot reicht von APIs, mit denen Softwareentwickler
webbasierte Formular-Management-Lésungen entwickeln kénnen, bis hin zu
leistungsfahigen FMS, welche in bestehende IT-Systemlandschaften integriert
werden und das Erstellen, Nutzen und Verwalten von eFormularen

ermdglichen.

Im Folgenden soll zunéchst ein kurzer Uberblick tiber das Softwareangebot zur
Erstellung, Nutzung und Verwaltung von eFormularen gegeben werden.
Anschlieend werden FMS genauer betrachtet. Da FMS sich in der
Prozessunterstiitzung und in den Funktionalitditen unterscheiden lassen, wird
eine grobe Klassifizierung vorgenommen und jeweils ein FMS stellvertretend fir

seine Klasse beschrieben.

2.3.1 Softwareangebot

Das Softwareangebot zur Nutzung und Verwaltung von eFormularen lasst sich

gemal folgender Abbildung nach verschiedenen Zielgruppen einordnen.

%8 vgl. [FID/2006], S.13
% vgl. [Ohloff/2002], S.1
% vgl. [Ohloff/2002], S.1
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Software zur Erstellung, Nutzung und Verwaltung von

Zielgruppe eFormularen
A
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ERP, DMS Betreiber, ASP
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Anwender Editoren
Applikationsserver
Ratenbanken
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Entwickler NET
anrms
API Middleware, Standardsoftware Formular- Dienstleistung
Infrastruktur Management

Angebot

Abbildung 3: Angebot-/Zielgruppen-Reichweite®

Zur Entwicklung individueller oder marktfahiger Formular-Management-
Losungen stehen den Softwareentwicklern verschiedene Frameworks wie
ASP.NET* oder STRUTS® und IT-Infrastrukturkomponenten  wie
Applikationsserver und Datenbanken zur Verfigung.

Standardsoftware wie ERP-, Dokumenten-Management-, Groupware-, und
Messagingsysteme geben den Anwendern verschiedene Madoglichkeiten zur
Erstellung und Verwaltung von eFormularen. So bietet beispielsweise SAP R/3
ab dem Releasestand 4.6 C das Tool Smart Forms an. Mit diesem Werkzeug
werden leistungsfahige, statische und dynamische eFormulare entwickelt.
Diese koénnen dann im R/3 System weiterverarbeitet, im XML-Format im

Internet veroffentlicht oder per E-Mail sowie Fax versendet werden®.

® |n Anlehnung an [Ohloff/2002], S.4

52 ASP.NET ist ein Subsystem des .NET-Frameworks und dient zur Erstellung serverseitiger Webapplikationen. Vgl.
dazu [W3Schools/2006], S.1

% STRUTS ist ein Open Source Web-Application-Framework zur Entwicklung Java basierter Webanwendungen. Vgl.
dazu [Horn/2006], S.1

% vgl. [SAP/2006], S.6

23



Viele Dokumenten-Management-Systeme beinhalten Funktionalitaten zur
Erstellung, Nutzung und Verwaltung von eFormularen. So integriert das Produkt
Papyrus Document System 6 der Firma ISIS Papyrus ein umfassendes
Formularmanagementkonzept. Mit diesem Produkt kdnnen sehr leistungsfahige
und funktionsreiche eFormulare entwickelt und in ihrem gesamten

Lebenszyklus verwaltet werden®.

Groupware- und Messaging-Systeme wie Lotus Notes von IBM, Microsoft
Exchange Server oder Microsoft Office Outlook verfiigen ebenfalls Uber
Moglichkeiten zur Erzeugung und Nutzung von eFormularen. Ein Beispiel
hierfir ist die formularbasierte Zeitmanagementlosung des Marburger
Unternehmens INOSOFT AG. Die Losung basiert auf Outlook-
Aufgabenanfragen und hilft Vorgesetzten, Aufgaben zu delegieren und

Ergebnisse zu verfolgen®.

Formulargestitzte Verwaltungs- und Geschéftsprozesse findet man in nahezu
allen Unternehmen jeder Branche. Im Finanz- und Versicherungsbereich
werden beispielsweise Vertragsanbahnungen oder Stammdatenanderungen
Uber Formulare abgewickelt. Innerhalb des Gesundheitswesens findet man
formulargestitzte Diagnosebdgen und Befundschreiben®.

In der offentlichen Verwaltung laufen besonders viele Prozesse Uber Formulare
ab. So werden beispielsweise Antrags-, Anmelde- und Genehmigungsverfahren

mit Hilfe von Formularen abgewickelt.

Die Beobachtung des deutschen Marktes fir FMS lasst erkennen, dass der
Grofdteil der Hersteller sich auf die Bedienung des offentlichen Sektors
konzentriert. Dies liegt darin begrindet, dass in standardisierten
Geschaftsprozessen der o6ffentlichen Verwaltung hohe Rationalisierungs- und

Investitionspotentiale bestehen®.

% vgl. [ISIS/2006], S.2

% vgl. [Inosoft/2006], S.1

7 vgl. [Liquidoffice/2006], S.1
% vgl. [Weyand/2006], S.1
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In den Kundenportfolios der FMS-Anbieter finden sich jedoch auch zahlreiche
Unternehmen aus der Finanz-, Versicherungs-, Handels- und Luftfahrtbranche

sowie aus der Industrie und dem Gesundheitswesen.

2.3.2 Klassifizierung

Wie bereits  erwahnt, integrieren Formular-Management-Lésungen
Funktionskomponenten vieler Managementansatze. Eine widerspruchsfreie
Klassifizierung der FMS gestaltet sich, auch weil entsprechende Fachliteratur
kaum vorhanden ist, sehr schwierig. Fest steht jedenfalls, dass FMS
Uberwiegend fur medienbruchfreie Erfassung und Bereitstellung der Daten zu
deren Weiterverarbeitung eingesetzt werden. Sie sind also Uberwiegend als

Input-Management-Lésungen anzusehen®.

Doch formulargestitzte Verwaltungs- und Geschaftsprozesse beginnen
normalerweise erst mit der Erfassung bendtigter Information und erstrecken
sich Uber viele Einheiten innerhalb der Aufbauorganisation. Die Anstrebung
einer optimalen Unterstitzung dieser Prozesse bringt schnell die Erkenntnis,
dass FMS Uber den Wirkungsbereich des Input-Managements hinausgehen.
Sie implementieren in ihrem Funktionsumfang auch Funktionalititen des
Workflow-Managements oder bieten Moglichkeiten der Nutzung bestehender
WIMS™,

Schliellich generieren Prozesse einen Output in Form von Informationen,
Daten oder Dienstleistungen. Ein elektronischer Bescheid kann hierflr als
Beispiel dienen. Um den Output formulargestitzter Prozesse richtig zu

verwalten, bieten FMS daher auch Output-Management-Funktionalitaten an™.

In dem vorangegangenen Zusammenhang wurden zwolf FMS hinsichtlich Input-
Management, Output-Management- und Workflow- Management-
Funktionalitaten untersucht, um eine Klassifizierung vorzunehmen. Das

Ergebnis der Untersuchung ist in der folgenden Tabelle dargestellt.

% vgl. [Ohloff/2002], S.3
" vgl. [Lucom/2006], S.6
™ vgl. [FID/2006], S.13-S.15, [Lucom/2006], S.7-S.8
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Produktname Hersteller Prozess- Branchen-
unterstitzung schwerpunkt

xima forms Xima media GmbH Input-Management Behorden,

Server www.xima-forms.de Unternehmen

AlISign cit GmbH Input-Management Behorden
www.cit.de

Icoya eForms Struktur AG Input-Management Behdrden,
www.struktur.de Unternehmen

FormSolutions Form Solutions Input-Management Behodrden
www.form-solutions.net

HLP Formular- HLP-GmbH Input-und Workflow- Unternehmen

management www.hlp.de Management

Formular- BOL GmbH Input-und Workflow- Behdrden,

System http://www.behoerden- | Management Unternehmen
online.de

LiveForms TransWare AG Input-und Workflow- Behdrden,
www.transware.de Management Unternehmen

FormsForWeb Lucom GmbH Input-, Workflow-und Behdrden,
www.lucom.com Output-Management Unternehmen

XANIA FJD Information Input-, Workflow-und Behdrden,
Technologies AG Output-Management Unternehmen
www.fjd.de

Produktpaket Alfa Systems Input-, Workflow-und Unternehmen

aus Archiv, www.alfa-system.de Output-Management

Form, Fill

LiveCycle Adobe Systems Input-, Workflow-und Behdrden,
www.adobe.com Output-Management Unternehmen

Prout in Form Prout Software GmbH Input-, Workflow-und Unternehmen
www.prout-software.de | Output-Management

Tabelle 2: Ergebnis der Untersuchung der FMS bezuglich Input-Management-,
Workflow-Management- und Output-Management-Funktionalitaten

Im Rahmen der Untersuchung konnten drei Klassen von FMS identifiziert

werden, die sich im Hinblick auf die Prozessunterstitzung und den
Funktionsumfang differenzieren lassen. Folgende Abbildung verdeutlicht dies in

einem graphischen Zusammenhang.
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Abbildung 4: Klassifizierung der FMS hinsichtlich der Prozessunterstiitzung

Zunachst kénnen FMS unterschieden werden, die ihren Schwerpunkt im Input-
Management sehen. Solche Systeme kénnen dadurch charakterisiert werden,
dass sie alle notwendigen Komponenten zur medienbruchfreien Erfassung und
Bereitstellung der Daten zur Weiterverarbeitung beinhalten. Die wichtigsten
Komponenten dieser Systeme sind ein Formularserver, ein Formulareditor

sowie gegebenenfalls eine Clientsoftware zum Ausflllen der Formulare.

Der Formularserver ist das Herzstiuck eines FMS und bietet viele Features zur

Erfassung, Bereitstellung, = Weiterverarbeitung und Verwaltung von

eFormularen. Die bedeutsamsten sind:™

" Die hier dargesteliten Merkmale und Eigenschaften eines Formularservers findet man in nahezu allen

Formularservern der betrachteten FMS. Vgl. dazu [Adobe/2006], S.1f., [BOL/2006], S.1, [CIT/2006], S.1, [CIT/2006a],
S.1, [FormSolution/2006], S.1, [Icoya/2006], S.1, [Prout/2006], S.1, [Xima/2006], S.2, [Alfa/2005], S.1-S.17,
[Transware/2006], S.1, [STRUKTUR/2005], S.1, [FID/2006], S.6-S.8, [Lucom/2006], S.3-S.5, [HLP/2006], S.1-S.9
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¢ Mandantenfahigkeit

e Modglichkeit der optischen und technischen Integration in einen Intra-
oder Internetauftritt

e Personalisierung von eFormularen

e Integration der elektronischen Signatur

e Versionsmanagement

e Bereitstellung von eFormularen in verschiedenen Formaten z.B. PDF,
XML, HTML

o Verfugbarkeit der Offline- und Online-Nutzung von eFormularen

¢ Integration eines Formulareditors oder Bereitstellung eines vordefinierten
Formularpaketes

e Benutzer- und Berechtigungsverwaltung

e Verwaltung eingegangener eFormulare

e Bereitstellung verschiedener Schnittstellen zur Anbindung an
nachgelagerte Informationssysteme

e Weiterleitung der erfassten Daten

¢ Integration einer Clientsoftware

Weiterhin lassen sich FMS identifizieren, die sowohl Input-Management- als
auch Workflow-Management-Funktionalitaten bereitstellen. Die Mdglichkeiten
solcher Systeme gehen Uber die Erfassung und Bereitstellung der Daten
hinaus. Solche FMS dienen als Basis fur individuelle Workflow-Lésungen oder
implementieren notwendige Workflow-Komponenten, um die
Weiterverarbeitung von eFormularen innerhalb eines definierten Prozesses zu

steuern und zu kontrollieren.

Neben den beschriebenen Funktionalititen beinhalten die Formularserver

solcher Systeme folgende Workflow-Funktionalitaten und -Komponenten:™

e Moglichkeiten der Abbildung unternehmensspezifischer Aufbau- und
Ablauforganisationen

™ vgl. [HLP/2006], S.3-S.6, [BOL/2006], S.1, [Transware/2006], S.1, [Lucom/2006], S.6, [FJD/2006a], S.4-S.7,
[Adobe/2006], S.1, [Prout/2006a], S.1
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e Uberwachung und Steuerung von Vorgangen
e Berechtigungsverwaltung
e Schnittstellen zu Backendsystemen (ERP- und CRM-Systeme, DMS,

Datenbanken, elektronische Archive)

Schliel3lich lassen sich FMS identifizieren, die sowohl Input-Management-,
Workflow-Management- als auch Output-Management-Komponenten in ihrem
Funktionsumfang beinhalten. Solche Systeme kdnnen neben der
Datenerfassung und der Workflowsteuerung auch Daten Uber verschiedene
Eingabekanéle aus unterschiedlichen Anwendungen entgegennehmen und
personalisierte, qualitativ hochwertige eFormulare aufbereiten™. Diese kdnnen
dann an verschiedene Client-Systeme, Druckstral3en, Publikations-, Archiv-,
oder ERP-Systeme Ubergeben werden”. Auch die Umwandlung eingegebener
Daten in verschiedene Formate wie XML, PDF, Faxformat oder fur Mobile
Computing ist fir solche Systeme kennzeichnend.

An dieser Stelle sei ausdricklich angemerkt, dass man sich auf keine
Fachliteratur zur Referenzierung vorangegangener Sichtweisen beziehen
konnte. In einem Fachgespréch mit einem Experten der Firma Lucom GmbH
wurde jedoch die dargestellte Sichtweise bestatigt. Sicherlich lassen sich FMS

auch mit anderen Anséatzen (z.B. nach Branchen) klassifizieren.

2.3.3 Ausgewahlte FMS

Im Folgenden werden verschiedene FMS jeweils stellvertretend fur die
identifizierten Klassen beschrieben. Zunachst wird das Produkt AllSign der cit
GmbH, reprasentativ fur FMS, die ihr Funktionsspektrum schwerpunktmafig im
Input-Management sehen, vorgestellt. AnschlieRend wird das Produkt HLP-
Formularmanagement der HLP GmbH beschrieben. HLP-Formularmanagement
enthdlt in seinem Funktionsumfang sowohl Input-Management- als auch
Workflow-Management-Komponenten.  Schlie3lich  wird das  Produkt
FormsForWeb der Lucom GmbH dargestellt. FormsForWeb bietet die komplette
Funktionspalette von

™ vgl. [Lucom/2006], S.7f.
™ vgl. [FID/2006], S.13
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der medienbruchfreien Datenerfassung bis zur Verarbeitung der eFormulare im

Sinne des Output-Managements.

AllSign

Unter dem Namen AllSign verbirgt sich eine Formular-Management-Losung, die
in Folge einer Kooperation des Softwareherstellers cit GmbH, des Verlages W.
Kohlhammer GmbH und des Sicherheitstechnologie-Lieferanten Secude IT-
Security GmbH entstanden ist. Bei dieser Zusammenarbeit liefert Secude IT-
Security Funktionskomponenten fir die elektronische Signatur und der W.
Kohlhammer Verlag zeigt sich fur die Bereitstellung eines rechtssicheren
Formularpaketes zustandig. Die cit GmbH liefert die Gbrigen FMS-

Komponenten wie den intelliForm Server, cit Assistants und cit PDFSuite.

Wahrend die cit PDFSuite lediglich zur programmatischen Manipulation von
PDF-Formularen eingesetzt wird, bietet cit Assistants ein weitaus machtigeres
Werkzeug zur Entwicklung von Web-Assistenten und Formular-Losungen mit
Integration von PDF, XML und digitaler Signatur. Mit cit Assistants tragt die cit
GmbH ihrer Strategie Rechnung, eFormulare nicht nur eins zu eins an
Papierformulare anzugleichen, sondern die Dateneingabe in deutlich getrennte
Teilschritte aufzuteilen und diese mit einem Assistentendialog zu begleiten”.
Nach Abschluss des Dialogs hat der Nutzer die Mdglichkeit, seine Daten im

gewohnten, papierorientierten Stil wieder zu Uberprifen.

Der intelliForm Server ist das Kernstiick des AllSign Produktes und eignet sich
sowohl zur unternehmensinternen Datenerfassung als auch zur Erfassung von
Kunden- oder Birgerdaten Uber das Internet. Die Datenerfassung erfolgt tber
verschiedene Wege. Einerseits wird das vorangegangene
Assistentenframework untersttitzt, andererseits konnen Daten auch tber HTML-

oder PDF-Formulare erfasst werden.

Der intelliForm Server ist mandantenfahig und erlaubt mandantenspezifische

Freischaltung einzelner Formulare aus einem Formularpool.

" Die, an dieser Stelle gemachten Angaben ber das Produkt AllSign lehnen sich an die Produktspezifikationen der cit
GmbH an. Vgl. [CIT/2006], S.1, [CIT/2006a], S.1, [CIT/2006b], S.1, [CIT/2006c], S.1
vgl. [Kranz/2004], S. 21
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Dartber hinaus stehen weitere Funktionalitdten zur Verfligung. So werden
beispielsweise Offline- und Online-Sitzungen, elektronische Signatur,
Versionsmanagement oder die Validierung der Formularfeldwerte unterstutzt.
Weiterhin steht eine Vielzahl an Konnektoren zur Anbindung von

Fremdsystemen und Fachverfahren zur Verfiigung.

Die Architektur des cit intelliForm Servers besteht aus zwei Komponenten:
einem Applikationsserver, der die Java Enterprise Architektur unterstitzt und
einem relationalen Datenbanksystem. Im Datenbanksystem werden
eFormulare, Daten, mit denen die eFormulare vorausgefullt werden, sowie
Verwaltungsdaten abgelegt. Der Applikationsserver dient zur Objektverwaltung
innerhalb der Datenbank und stellt Zugriffsschnittstellen fur andere

Applikationen bereit.

HLP Formularmanagement”

Im Gegensatz zum FMS AllSign konzentriert sich die Losung des Eschborners
IT-Dienstleisters HLP Informationsmanagement GmbH weniger auf die
leistungsstarke Erfassung und Weiterleitung von Daten, sondern es steht die
effiziente Abwicklung von Regelfallen im Vordergrund. Obwohl das FMS von
HLP eine Konformitat zu aktuellen Verwaltungsstandards (wie z.B. SAGA")
aufweist, ist es vor allem zur optimalen Abwicklung unternehmensspezifischer

Genehmigungs- und Antragsverfahren geeignet.

Dabei bietet das HLP Formularmanagement elementare Funktionalitaten, um
eine medienbruchfreie Erfassung der Daten zu gewéhrleisten. Das System ist
mandantenfahig und lasst sich in jeden unternehmensinternen Webauftritt

integrieren.

eFormulare werden in Form von HTML-Dateien bereitgestellt und in Online-
Sitzungen  bearbeitet. Das FMS von HLP verfugt uber kein

Formularentwicklungswerkzeug. Es kann allerdings jede Formularart im System

® Die, an dieser Stelle gemachten Angaben uUber das HLP Formularmanagement lehnen sich an die
Produktspezifikation der HLP Informationsmanagement GmbH. Vgl. [HLP/2006], S.1-S.9

™ SAGA steht fiir Standards und Architekturen firr e-Government-Anwendungen. Damit stellt der Bund sicher, dass E-
Government-Anwendungen interoperabel, plattformunabhéngig und investitionssicher realisiert sind. Vgl. dazu
[SAGA/2006], S.1

31



frei konfiguriert werden. Die Gestaltungsvorgaben eines Unternehmens werden

durch entsprechende Style-Sheets angepasst.

Kennzeichnend fir das Formularmanagement von HLP ist die Umsetzung von
papierbasierten Vorgangen in elektronische, automatisch ablaufende Prozesse.
Der Zugriff auf das System erfolgt tber einen Webbrowser. Die Berechtigung
unter Verwendung von Rollen und Gruppen sorgt dafir, dass jeder Mitarbeiter
nur die eFormulare sieht, die in seinen Aufgabenbereich gehdren. Die Lésung
verfugt Uber  eine Organisationsverwaltung sowie Uber eine
Mitarbeiterstammdatenverwaltung. Dadurch kann sichergestellt werden, dass
ein  Workflow immer die aktuellen Organisationseinheiten abbildet. Die
integrierte Workflow-Controlling-Funktion sorgt dafur, dass die

Weiterverarbeitung sich nicht verzdgert.

Das HLP FMS ist J2EE* konform, verfugt Uber XML-Schnittstellen zu
relevanten Backendsystemen eines Unternehmens und lasst sich in E-Mail-

Systeme wie Lotus Notes oder Microsoft Office Outlook integrieren.

FormsForWeb>

Das FMS FormsForWeb des Erkrather Softwarehauses Lucom GmbH liefert ein
umfangreiches Funktionsspektrum, welches Input-, Workflow-, und Output-
Management-Funktionalitaten integriert. Damit lassen sich Geschafts- und
Verwaltungsprozesse auch Uber Unternehmensgrenzen hinweg ohne

Medienbriiche elektronisch abwickeln.

FormsForWeb ist modular aufgebaut. Das Produkt besteht aus den
Komponenten FormsForWeb Design, FormsForWeb Server und FormsForWeb
Filler. FormsForWeb Design ist ein leistungsstarker Formulareditor, mit dem

sich sowohl statische als auch dynamische Formulare entwickeln lassen.

% J2EE steht fiir Java 2 Platform, Enterprise Edition und stellt ein Komponentenmodell fur die Entwicklung und den
Einsatz von Unternehmensanwendungen dar, das auf offenen Standards basiert und standardisierte Technologien
bereitstellt. Vgl. dazu [Galileo/2006], S.1

8 Alle an dieser Stelle aufgefuhrten Angaben bezuglich des Produktes FormsForWeb lehnen sich an die
Produktspezifikation der Lucom GmbH. Vgl. dazu [Lucom/2006], S.1-S.8
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FormsForWeb erhebt den Anspruch, eFormulare eins zu eins einem
Papierformular anzugleichen. Dazu wird zuné&chst eine Vorlage des Formulars
gescannt oder im Vektorgrafikformat importiert. Im nachsten Schritt werden auf
den elektronischen Vordrucken Felder platziert und mit sinnvollen Attributen

versehen.

Fertige eFormulare werden auf dem FormsForWeb Server im XML-Format
abgelegt. Der Server ubernimmt die Verwaltung und Aufbereitung der
eFormulare. Ruft ein Anwender ein eFormular auf, wird eine dynamische
HTML-Seite zur Dateneingabe generiert. Der Formularserver ist
mandantenfahig. Somit lassen sich CD-Anforderungen oder

unternehmensspezifische Daten in die Formulare integrieren.

Neben der Online-Nutzung von eFormularen bietet FormsForWeb mit dem
FormsForWeb Filler auch Offline-Sitzungen an. Ist der Anwender mit dem
Ausfullen fertig, kann er durch einen Upload die Daten an den Server
Ubertragen. Anschliel3end werden sie angeschlossenen Backendsystemen und

Fachverfahren zugefuhrt.

Mit FormsForWeb lassen sich webbasierte Workflows aufgrund integrierter
Rollenkonzepte realisieren. Dabei werden Steuerungsmaglichkeiten festgelegt,
die von Rollendefinitionen fir Formularsammlungen und einzelnen Formularen
bis hin zum rollenabhangigen Funktionsverhalten einzelner Felder reichen.
Jeder Workflow basiert auf der Transaktion der Daten. Dabei wird die
Anbindung von Fachanwendungen, Dateisystemen und Datenbanken

unterstitzt.

Mit der Output-Management-Technologie des Partner-Unternehmens
StreamServe Deutschland GmbH rundet Lucom das Funktionsspektrum von
FormsForWeb ab. So koénnen Daten aus verschiedenen Systemen
entgegengenommen, aufbereitet oder transformiert und auf unterschiedlichen

Wegen versendet werden.
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2.4 Gestaltungsinstrumente

Ziel dieser Arbeit ist die Realisierung einer Formular-Management-Losung mit
WSS und InfoPath. Dazu wird im vierten Kapitel ein fiktives Szenario zugrunde
gelegt. Der Schwerpunkt dieses Kapitels liegt in der Definition relevanter
Begriffe und der Darstellung wichtiger Zusammenhénge. Zunéchst werden
WSS und InfoPath vorgestellt. Da WSS und InfoPath auf eine enge
Zusammenarbeit ausgerichtet sind, wird diese anschliel3end beschrieben.

2.4.1 Windows SharePoint Services

Eine enge und reibungslose Zusammenarbeit zwischen einzelnen Mitarbeitern
oder ganzen Teams ist ein entscheidender Faktor fur den Erfolg einer
Unternehmung. Der effiziente Umgang mit Informationen spielt dabei eine
wichtige Rolle. In der heutigen Gesellschaft gilt es, grol3e Mengen an

Informationen richtig zu verarbeiten und effektiv zu verwalten®.

Doch in heutigen Unternehmen wird die personliche und teamorientierte Arbeit
mit Informationen haufig nicht optimal unterstitzt. Studien zufolge liegen
beispielsweise oft bis zu 80% der relevanten Informationen in personlichen

Verzeichnissen auf zerstreuten Dateiservern®.

Microsoft hat vor einigen Jahren diese Probleme erkannt und bietet mit WSS
und SharePoint Portal Server 2003* ein neues Konzept fiur effiziente,
ortsunabhéngige und teamorientierte Informationsarbeit. Die WSS stellen eine
internetbasierte Kommunikations- und Arbeitsplattform dar und sind ein

kostenloser Bestandteil des Windows Servers 2003.

Aus einer Ubergeordneten Sicht betrachtet, bestehen WSS aus Webservern,
SQL-Datenbanken sowie einer Sammlung von Verwaltungsdiensten
(Administration, Datenbankdienste, Sicherheitsmechanismen) und

Softwarekomponenten, die Webparts genannt werden®.

8 v/gl. [Mind/2005], S.2

8 vgl. [Mind/2005], S.2

8 SharePoint Portal Server 2003 ist im weiteren Sinne eine Enterprise-Version von WSS. SharePoint Portal Server
muss lizenziert werden und erweitert die Installation der WSS um weitere Features. Vgl. [Buyens/2005], S.4 und
&Boddenberg/ZOOS], S.34

® Vgl. [Buyens/2005], S.4
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Die WSS sind auf .NET-Technologie aufgebaut und kbnnen auf einfache Weise
mit einem Webbrowser bedient und verwaltet werden. Folgende Abbildung zeigt
beispielsweise eine Windows SharePoint-Startseite nach der Installation.
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Abbildung 5: WSS Startseite nach der Installation

Die nahtlose Integration in das Office Paket ermoglicht es den Anwendern, in
Gruppen beliebiger Gréf3e Informationen zu erstellen, zu veréffentlichen, zu
speichern, zu suchen, zu aktualisieren und zu verarbeiten. Die Funktionalitaten
von WSS lassen sich in Kategorien wie Kooperation, Koordination und

Kommunikation unterteilen®.

Kooperation

In WSS lassen sich schnell und unkompliziert ganze Webseiten-Umgebungen
erzeugen. So kann man fur verschiedene Teams oder einzelne Projekte
Teamsites definieren und wahlweise die Zugriffsrechte allen Teammitgliedern

oder nur einem bestimmten Nutzerkreis erteilen.

# vgl. [lllg u.a./2004], S.23-S.29
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Eine Teamsite gibt den Anwendern beispielsweise die Mdoglichkeit, aus ihrer
gewohnten Office-Anwendung beliebige Dokumente in Dokumentbibliotheken
zu veroffentlichen und dort gemeinsam an diesen zu arbeiten.
Dokumentbibliotheken unterstiitzen die Versionsverwaltung und ermdglichen es
unter anderem, benutzerdefinierte Metadaten zu den Dokumenten

abzuspeichern.

Koordination

WSS bieten Moglichkeiten der Koordination der Zusammenarbeit verteilter
Gruppen. So ist es moglich, einzelnen Teammitgliedern Aufgaben zu erteilen.
Diese bestehen unter anderem aus einem Titel und einer detaillierten

Beschreibung.

Bekommt ein Mitarbeiter eine Aufgabe zugewiesen, wird er per E-Mail dariber
informiert. Er kann zu jedem Zeitpunkt eine prozentuale Angabe Uber den
Fortschritt seiner Arbeit machen. Ferner kann er Uber eine Statusanzeige die
aktuelle Arbeitsphase angeben. Alle Aufgaben befinden sich auf einer zentralen
Seite. Somit sind die Informationen Uber den Fortschritt der Arbeit allen

berechtigten Teammitgliedern zuganglich.®

Kommunikation

Mit WSS ist es beispielsweise moglich, Ankindigungen und Ereignisse auf
einer zentralen Seite zu platzieren. So kénnen Nachrichten oder Einladungen
zu Meetings ohne zusatzlichen E-Mail-Verkehr erfolgen. Nicht aktuelle
Ankuindigungen und Ereignisse kdnnen in Archive verschoben werden®. Damit
ist einerseits gewabhrleistet, dass nur aktuelle Informationen zur Verfigung

stehen, und andererseits wird die Historie fur mdgliche Gebrauchsfalle bewahrt.

Die beschriebenen Eigenschaften sind nur ein kleiner Teil einer sehr
umfangreichen Funktionssammlung. Diese kann nicht im Einzelnen
beschrieben werden. Daher moéchte der Autor an dieser Stelle auf die

entsprechende Literatur verweisen.

8 vgl. [llg u.a./2004], S.27
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2.4.2 Microsoft Office InfoPath 2003

InfoPath ist eine Komponente der Office 2003 Suite. Es handelt sich dabei um
einen sehr leistungsfahigen Formulareditor, mit dem sich flexible und
dynamische eFormulare entwickeln und ausfillen lassen. Dabei hangt die
Komplexitat des eFormulars vom zugrunde liegenden Anwendungsfall ab. Es
kénnen sehr anspruchsvolle eFormulare entwickelt und genutzt werden. Es sind

aber auch einfache, auf ein kleines Team zugeschnittene eFormulare maglich.

InfoPath integriert die Sprache XML. So werden ausgefillte eFormulare in Form
einer reinen XML-Datei gespeichert. Diese kann wiederum in InfoPath
bearbeitet, von einer anderen Applikation ausgewertet oder einer Workflow-
Engine Gbergeben werden.®

InfoPath bietet zahlreiche Funktionalitaten und Features zur Entwicklung von

eFormularen. Im Folgenden werden die wichtigsten von ihnen beschrieben.

Unterschiedliche Arbeitsmodi

Wie oben bereits angesprochen, ermdglicht InfoPath die Entwicklung von
flexiblen und leistungsfahigen eFormularen. Daflr bietet die Anwendung im
Entwurfsmodus zahlreiche Gestaltungsinstrumente. Der Formularentwickler
kann beispielsweise mit Hilfe verschiedener Tabellen Layoutbereiche
definieren, in welchen er unterschiedliche Steuerelemente wie Textfelder,
wiederholte Tabellen oder Schaltflachen platzieren kann. Die Steuerelemente
kbnnen mit Datenquellen wie Microsoft SQL-Server, Office Access-
Datenbanken, XML-Dokumenten, Webdiensten oder SharePoint-Bibliotheken

und -Listen verknupft werden.

Dariber hinaus  konnen  verschiedene, eventuell rollenabhéangige
Formularansichten definiert werden. Im Entwurfsmodus kann das eFormular in
einem freigegebenen Netzwerkordner, auf einem Webserver oder in einer
SharePoint-Formularbibliothek verdffentlicht werden. Die folgende Abbildung

zeigt z.B. eine InfoPath-Formularvorlage im Entwurfsmodus.

¥ vgl. [Boddenberg/2005], S.496
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(Entwurf) Vorlage1 - Microsoft Office InfoPath 2003
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Abbildung 6: InfoPath-Formular im Entwurfsmodus

Im Ausfullmodus verfiigt der Anwender ebenfalls tber zahlreiche Funktionen,
die er aus anderen Microsoft Office-Anwendungen kennt. Im Fall der Offline-
Nutzung wird der Anwender beispielsweise nicht gezwungen, das eFormular in
einer einzigen Sitzung auszufullen, sondern er kann die Arbeit zu einem

spateren Zeitpunkt fortsetzen.

Zusammenfiuhren von Daten und Gultigkeitsprifung

Das Zusammenfiihren von Formulardaten ist eine der wichtigsten Funktionen in
InfoPath. Dadurch kénnen Daten aus mehreren InfoPath-Formularen sehr
einfach und schnell in einem InfoPath-Formular dargestellt und ausgewertet
werden. Mit Hilfe der Gultigkeitsprifung kénnen Eingabefehler bereits wahrend
der Eingabe erkannt und angezeigt werden. Die Giiltigkeitsprifung beinhaltet
eine Reihe von Regeln, die auf einen Steuerelement angewandt werden*. Dem

Formularentwickler stehen verschiedene Typen der Gultigkeitsprifung zur

% vgl. [Jeschke u.a./2005], S.159
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Verfigung. Dazu gehéren unter anderem Datentypenuberprifungen,

Bereichsuberprifungen und dynamische Vergleiche.

Integration in Office 2003

InfoPath kann zusammen mit anderen Microsoft Office 2003-Komponenten
verwendet werden. Es ist beispielsweise mdglich, mehrere eFormulare in
InfoPath zusammenzufihren und die Daten im Rahmen einer Analyse z.B.

nach Microsoft Office Excel 2003 zu exportieren.

2.4.3 Zusammenarbeit von SharePoint und InfoPath
Bei der Entwicklung von Office 2003 und WSS hat Microsoft grol3en Wert auf

die gegenseitige Integration dieser Systeme gelegt. Diesem Grundgedanken
entstammen viele Integrationsfeatures, die es den Anwendern ermdglichen, die
personliche wie die teamorientierte Arbeit mit Informationen effizienter und
leistungsfahiger zu gestalten. InfoPath und WSS verfiigen diesbezuglich tber
ausgepragte Integrationsmerkmale. Die wichtigsten von ihnen werden in

diesem Abschnitt kurz erlautert.

Um die Arbeit mit eFormularen zu organisieren und zu erleichtern, bieten WSS
die Einrichtung von Formularbibliotheken an. Eine Formularbibliothek wird in
Form einer SharePoint Seite prasentiert und stellt im Grunde einen Dateiserver
mit verschiedenen Features dar. Mit einer Formularbibliothek ist eine
eFormularvorlage verknlUpft, sodass jedes eFormular, das in der
Formularbibliothek erstellt wird, die gleiche Struktur und Darstellung hat®.
Mdochte ein berechtigter Anwender ein eFormular aus einer Formularbibliothek
ausfullen, wird InfoPath die entsprechende eFormularvorlage importieren und
im Ausfullmodus darstellen. Der Anwender hat dann die Mdglichkeit, die
eFormularvorlage auszufiillen und das eFormular durch Speichern in Form

einer XML-Datei mit den Nutzdaten in der Formularbibliothek abzulegen.

Neben den dargestellten Funktionalitdten konnen mehrere eFormulare in einer

Formularbibliothek zusammengefihrt und als Zusammenfassung dargestellt

L vgl. [Jeschke u.a./2005], S.246
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werden. Dartber hinaus besteht die Mdglichkeit, InfoPath-Formulare zu filtern
oder durch definierte Ansichten anzuzeigen. Formularbibliotheken bieten
weitere nutzliche Funktionalitdten. Diese kdnnen jedoch an dieser Stelle nicht
im Einzelnen beschrieben werden. Daher wird auf die einschlagige Literatur

verwiesen.

Insbesondere im Entwurfsmodus bietet InfoPath Integrationsfunktionalitaten, die
das Zusammenwirken mit SharePoint erleichtern. So kann beispielsweise ein
Formularentwickler wahrend des Entwurfes Felder eines eFormulars definieren,
die dann in einer Formularbibliothek in Form von Spalteneintragen angezeigt
werden. Dadurch kénnen wichtige Informationen eingesehen werden, ohne die

eFormulare extra 6ffnen zu missen®.

Steuerelemente, die mit SharePoint-Listen oder -Bibliotheken verbunden
werden konnen, stellen eine weitere wichtige Integrationsfunktionalitdt von
InfoPath dar. Auf diese Weise kann ein InfoPath-Formular entwickelt werden,
das automatisch aktuelle Daten aus einer SharePoint-Liste abruft und
beispielsweise in einem Dropdown-Listenfeld anzeigt. Auch das Veroffentlichen
von neuen eFormularvorlagen in SharePoint-Formularbibliotheken wird durch

einen Veroffentlichungsassistenten unterstitzt.

%2 vgl. [Jeschke u.a./2005], S.247
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3  Anforderungen und Fachkonzeption

Das Ziel dieses Kapitels liegt in der fachlichen Konzeption eines FMS, welches
die Erstellung, Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung von
eFormularen ermdglicht. Zunachst wird ein Anforderungskatalog definiert.
Dieser orientiert sich am Formularlebenszyklus und beinhaltet tGberwiegend
fachliche Aspekte, die bei der Konzeption eines FMS zu beachten sind. Die
fachliche Konzeption eines FMS erfolgt im Anschluss an die Darstellung der

Anforderungen.

3.1 Anforderungen an ein FMS

Wie bereits angesprochen unterliegen eFormulare einem Lebenszyklus. Sie
werden erstellt, den Nutzern in einem Formularserver bereitgestellt, genutzt und
in den Fachabteilungen weiterverarbeitet. Ein FMS begleitet und kontrolliert
diesen Lebenszyklus. Aus diesem Grund werden die Anforderungen an ein
FMS aus der Sicht auf die einzelnen Lebenszyklus-Phasen eines eFormulars

dargestellt.

3.1.1 Erstellung

Bevor mit der Erstellung von eFormularen begonnen wird, sollte der zu
unterstitzende Prozess genau analysiert werden. In diesem Zusammenhang ist
es von grof3er Bedeutung, den Formularprozess zu erfassen, um
Optimierungspotentiale aufzudecken und anschlie3end einen
Anforderungskatalog an die Entwicklung von eFormularen abzuleiten. Weiterhin
missen die Anforderungen des Nutzerkreises an das eFormular erfasst und
umgesetzt werden. Ist beispielsweise eine Offline-Nutzung beabsichtigt, so hat
dies direkte Folgen auf die Definition der Nutzerfuhrung und der
Plausibilitatsprifungen. Aus fachlicher und rechtlicher Sicht sind bestimmte
Formerfordernisse an ein eFormular zu stellen. SchlieBlich gilt es, die
Weiterverarbeitung von eFormularen zu betrachten und resultierende fachliche

und technische Anforderungen einzubeziehen.*

% vgl. [CCVBPO/2004], S.17
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Nutzerflihrung

Um im eFormular eine optimale Nutzerfihrung zu erreichen und gleichzeitig die
Datenqualitat zu erhéhen, sollte der spatere Nutzerkreis in das Zentrum der
Betrachtung rucken. Der Nutzer kann auf vielfaltige Weise gefihrt und
unterstitzt werden. Unter anderem konnen folgende Hilfen unterschieden

werden: *

e Feldinformationen
e Assistenten

e Verweise auf Merkblatter

Da zur besseren Anwenderunterstitzung dynamische eFormulare anzustreben
sind, ist eine sinnvolle, eingabeabhéangige Aktivierungsreihenfolge der
eFormularfelder zu planen. Gibt beispielsweise der Nutzer im Feld ,Anzahl
verkaufter Produkte ,3“ ein, kdnnen automatisch drei Feldbereiche zur

Erfassung der zugehérigen Produktinformationen eingeblendet werden.

Wie bereits erwahnt konnen eFormulare offline und online genutzt werden. Da
bei der Offline-Nutzung keine Verbindung zu einem Netzwerk besteht und
dadurch die Anwenderunterstitzung eingeschrankt sein kann, muissen

Moglichkeiten zur Definition einer geeigneten Nutzerfiihrung vorhanden sein.

Plausibilitaten

Bei der Auswertung von eFormularen steht man oft vor dem Problem, dass
Texte oder Zahlen falsch eingegeben werden oder Felder Uberhaupt nicht
ausgefullt sind. Daher muss gewahrleistet sein, dass in eFormularen
Plausibilitatsroutinen  eingebunden  werden kdnnen. Mit Hilfe von
Plausibilitatsprifungen kdnnen Fehleingaben bereits wahrend des Ausfillens
angezeigt und vom Benutzer korrigiert werden. Folgende Typen von

Plausibilitatsprifungen sind denkbar:®

e Prufung auf Datenmuster

% vgl. [CCVBP0O/2004], S.20
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e Bereichsprufungen
e Uberpriufung der Datentypen
¢ Felder mit Pflichteingabe

e Dynamische Vergleiche der Felder hinsichtlich der Logik

Layout

Das Erscheinungsbild von eFormularen spielt ebenfalls eine wichtige Rolle. Die
entsprechende Darstellung verleiht dem eFormular mehr Aussagekraft, Wirkung
und Glaubwirdigkeit. Das wiederum wirkt sich positiv auf die Nutzerakzeptanz
und damit auf die Datenqualitdt aus. Bezlglich des Layouts sind viele
Rahmenbedingungen zu beachten und mussen im Einzelfall geprift und
umgesetzt werden. Grundsatzlich sind unter anderem folgende Aspekte zu

berticksichtigen:*

e Schriften, Farben, Steuerelemente und Strukturierung muissen
entsprechend dem CD einer Organisation eingesetzt werden

e Fachliche Rechtsgrundlagen

e Formvorgaben des BITV

e Grundsatze der Dialoggestaltung (EN ISO 9241-10)

Bei vielen eFormularen kann es sinnvoll sein, verschiedene Ansichten zu
definieren. Eine Ansicht ist eine Anzeigeeinstellung, die fur ein eFormular
speziell festgelegt und mit der eFormularvorlage gespeichert wird”. Ansichten
stellen ein wirksames Mittel zur geeigneten Nutzerfihrung und fir eine speziell

angepasste Prasentation des eFormulars dar.

Daten

Im Rahmen der Erstellung von eFormularen muss das FMS Mdglichkeiten zur
Anbindung externer Datenquellen bereitstellen. Ein eFormular kann Daten aus
einer Datenbank, einem Webservice oder einer anderen Quelle empfangen

oder an diese senden.

% y/gl. [CCVBP0O/2004], S.23
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Wie die einzelnen Felder an die externen Datenquellen anzuknipfen sind, muss

entsprechend einem zugrunde liegenden Datenmodell geklart werden®.

In einem FMS muissen Moglichkeiten zum Vorbefillen der Datenfelder
bereitgestellt  werden. So  kdnnen  beispielsweise  Benutzerdaten,
Bankverbindungen oder Adressdaten aus Fachverfahren eingebunden werden.
Auch eine Moglichkeit zum Anhangen prozessrelevanter Dateien muss

vorhanden sein.

Format

Grundsatzlich sind eFormulare in einem Format zu erstellen, welches sowohl
die Benutzerfreundlichkeit als auch die Umsetzung der Layoutvorgaben und die
nahtlose Integration in Fachverfahren erlaubt. Die Moglichkeit der Erstellung im
XML-Format bietet in diesem Zusammenhang die meisten Vorteile.

Allgemeine Anforderungen an einen Formulareditor

Der Formulareditor ist eine wichtige Komponente eines FMS und muss in das
System nahtlos integriert sein. Durch eine graphische Benutzeroberflache muss
der Editor die Entwicklung leistungsfahiger eFormulare erlauben. Die
Entwicklung von eFormularen sollte ohne Programmierkenntnisse seitens der
Anwender moglich sein. Dabei missen die Dialoge selbsterklarend und intuitiv
zu bedienen sein. Alle Funktionen sollten Uber Toolbars und Menus aufrufbar
sein. Die Positionierung der Formularobjekte sollte durch Drag & Drop frei und
genau erfolgen. Der Editor muss in den Formularserver integriert sein, sodass
man beispielsweise eFormulare auf dem Server veroffentlichen oder andern

kann.*»

3.1.2 Bereitstellung

Im Folgenden werden Anforderungen an ein FMS formuliert, die im Rahmen der
Bereitstellung von eFormularen zu beachten sind. Da die Bereitstellung
elektronischer Formulare Uber einen Formularserver erfolgt, wird vor allem

diese wichtige Komponente in die Anforderungsbetrachtung einbezogen.

% y/gl. [CCVBPO/2004], S.27
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Integration in einen Webauftritt

Fertig gestellte eFormulare bzw. eFormularvorlagen missen ihrem Nutzerkreis
zur Verfugung gestellt werden. Dazu werden sie an einen Formularserver
Ubergeben und in zentraler oder dezentraler Form abgelegt. Der
Formularserver muss sich optisch und technisch in den Webauftritt einer
Organisation integrieren lassen. Der Zugang zu eFormularen kann uber
entsprechende Verweise erfolgen. Ist neben der Online-Nutzung auch die
Offline-Nutzung vorgesehen, muss sichergestellt werden, dass Verweise auf
eine Clientsoftware zum Ausfullen der eFormulare vorhanden sind. Der
Formularserver oder der Webauftritt missen geeignete Moglichkeiten zum
Suchen und Finden von eFormularen bereitstellen. Dabei kann die

Volltextsuche oder die Metadatensuche angeboten werden.

Versionsmanagement

Der Formularserver muss, gegebenenfalls im Zusammenspiel mit einem
spezifischen Formulareditor, Moglichkeiten zum Verwalten von Versionen einer
eFormularvorlage bereitstellen. Sollte z.B. eine eFormularvorlage geandert
werden, mussen geeignete Mechanismen die Kompatibilitat zu eFormularen

gewahrleisten, die auf einer alteren Version der Vorlage basieren.

Benutzer- und Rechteverwaltung

Der Formularserver muss ein geeignetes Konzept zur Benutzer- und
Rechteverwaltung bereitstellen. Neben den Administratorenrechten missen
Rechte zum Lesen, Bearbeiten, Loschen oder Hinzufigen von eFormularen

vorhanden sein.
Administration
Die Bereitstellung von eFormularen muss administriert werden. Die
Administration eines Formularservers befasst sich unter anderem mit der

Installation und der Pflege folgender Komponenten:

e Stammdatenpflege
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e Zugriffsberechtigungen

e Benutzereinstellungen

e Schnittstellen zu anderen Systemen
e Statistische Auswertungen

e Backup und Recovery

Sicherheit

Die Sicherheit spielt bei der Bereitstellung von eFormularen eine wichtige Rolle.
Grundsatzlich muss das Vorhandensein von Integritat, Verbindlichkeit,
Verfugbarkeit und Vertraulichkeit von Daten gewéhrleistet werden.

3.1.3 Nutzung und Weiterverarbeitung

In diesem Abschnitt werden Anforderungen an ein FMS skizziert, die im
Zusammenhang mit der Nutzung und Weiterverarbeitung von eFormularen zu
beachten sind. Zunachst werden die Anforderungen an die Nutzungsumgebung
dargestellt. Anschliel3end erfolgt eine Anforderungsbetrachtung an ein FMS im

Zusammenhang mit der Weiterverarbeitung von eFormularen.

Nutzungsumgebung

Nutzer stehen einer neuen Software erfahrungsgemald skeptisch gegenuber.
Die Akzeptanz auf der Anwenderseite ist flr die erfolgreiche Realisierung eines
FMS von grofRer Bedeutung. Eine bekannte, intuitiv bedienbare und
Ubersichtliche Oberflache ist ebenso wichtig wie kurze Antwortzeiten des

Systems.*®

Wie bereits im vorangegangenen Abschnitt erwédhnt, ist der Nutzer durch
vielfaltige Eingabehilfen zu unterstitzen. Die Clientsoftware zum Ausfullen von
eFormularen sollte, gegebenenfalls im Zusammenwirken mit dem
Formularserver,  Plausibilitaten,  kontextsensitive  Hilfen,  dynamische
Formularobjekte, berechtigungsabhangige Ansichten oder Zugriffe auf

Formularsegmente sowie Datenverbindungen unterstitzen.

1% v/gl. [Driesen/2006], S.2
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Neben der Online-Nutzung sollte die Madoglichkeit der Offline-Nutzung
bereitstehen. Da die Offline-Verwendung dadurch charakterisiert ist, dass ein
eFormular in mehreren Sitzungen bearbeitet wird, muss gewahrleistet sein,
dass Daten lokal gespeichert und bei Fertigstellung des eFormulars an den
Formularserver Ubertragen werden kénnen. Weiterhin sollte es moglich sein,
das eFormular aus der Clientumgebung zu drucken oder per E-Mail zu
Ubertragen. Um die Rechtssicherheit des eFormulars zu gewahrleisten, sollten

Funktionen zum elektronischen Signieren der eFormulare bereitstehen.

Datentransfer

Ausgefullte eFormulare missen zur Weiterverarbeitung an die Fachabteilungen
Ubermittelt werden. An dieser Stelle sei angemerkt, dass die elektronische
Ubermittlung die meisten Vorteile bietet. Dabei werden eFormulare automatisch
an den Formularserver Ubertragen und in einer Datenbank gespeichert. Sie

stehen dann fur die Weiterverarbeitung zur Verfligung.

Die Kommunikation mit Kunden oder Mitarbeitern kann bestimmten rechtlichen
Vorgaben unterliegen und muss besondere datenschutzrechtliche Aspekte
berticksichtigen. Fur das FMS sind entsprechende SicherheitsmaRnahmen

einzurichten, je nach Schutzbedarf der Daten und der Kommunikation.**

Workflow

Ein FMS soll mit mdglichst geringem Aufwand eine grol3e Anzahl
formulargestiutzter Prozesse abbilden koénnen. Dabei soll ein FMS die
Fahigkeiten zum Abbilden spezifischer Aufbau- und Ablauforganisationen einer
Organisation besitzen. Ein FMS sollte (ber eine Organisations- und
Berechtigungsverwaltung verfigen. Dadurch ist gewahrleistet, dass ein
Workflow stets aktuelle und relevante Organisationseinheiten beriicksichtigt.
Weiterhin muss sichergestellt werden, dass Workflow-Bearbeiter nur die
eFormulare lesen, bearbeiten, lI6schen, verschieben oder weiterleiten kdnnen,
die in ihrem Berechtigungsbereich liegen. Eine durchgehende Workflow-
Bearbeitung ist durch entsprechende Controlling-Mechanismen zu
gewahrleisten.

o ygl. [CCVBPO/2004], S.27
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Die Ablaufe kénnen per E-Mail initiiert werden oder Uber ein definiertes

Regelwerk automatisch erfolgen.

Archivierung

Die Archivierung umfasst die langfristige Speicherung und Wiedergewinnung
von eFormularen. Grundsatzlich sind folgende fachliche Anforderungen zu
berticksichtigen, die sich am Handelsgesetzbuch (HGB) und der

Abgabenordnung (AO) orientieren:

¢ Ordnungsmafigkeit und Vollstandigkeit

e Sicherheit des Gesamtverfahrens

e Schutz vor Veranderung und Verfalschung
e Sicherung vor Verlust

e Nutzung nur durch Berechtigte

e Einhaltung der Aufbewahrungsfristen

¢ Nachvollziehbarkeit

3.2 Fachkonzeption

Im Folgenden soll ein FMS fachlich konzipiert werden. Die Unified Modeling
Language (UML), die Business-Process-Erweiterung von Eriksson und Penker
auf der Basis von Aktivitatsdiagrammen und die Technik ereignisgesteuerter
Prozessketten (EPK) sollen dabei als Beschreibungsmethoden dienen.
Zunachst erfolgt die Abgrenzung und Beschreibung des Systems anhand von
Anwendungsfalldiagrammen. Nachfolgend werden relevante Prozesse, die ein
FMS unterstitzen soll, modelliert und beschrieben. Anschlielend werden
ausgewahlte Ablaufe anhand von EPK-Diagrammen exemplarisch dargestellt.
Ein statisches Klassenmodell stellt im Anschluss an die Ablaufmodellierung
grundséatzliche Systemkonzepte und -gegenstande sowie ihre Beziehungen

untereinander dar.

3.2.1 Systemabgrenzung

Im Folgenden werden zunadchst, anhand eines Ubergeordneten

Anwendungsfalldiagramms, die wichtigsten Anwendungsfalle eines FMS und
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die daran beteiligten Akteure dargestellt und anschlieRend beschrieben. Da
diese Anwendungsfalle verschiedene fachliche Sachverhalte darstellen, ist ihre
Zerlegung sinnvoll. Diese erfolgt im Anschluss, wobei jeder Ubergeordnete

Anwendungsfall in mehrere andere Anwendungsfalle zerlegt wird.

Aus einem Ubergeordneten und abstrakten Blickpunkt betrachtet, muss ein
FMS folgende, in der Abbildung 7 dargestellte, Anwendungsfélle realisieren.

Diese sind Nutzung, Bereitstellung und Weiterverarbeitung von eFormularen.

eFormular
bereitstellen

Formulardesigner Formulardesigner

Systemadministrator

eFormular nutzen

Systemadministrator

eFormular
weiterverarbeiten

Formularbearbeiter Formularbearbeiter

Abbildung 7: Systemabgrenzung

Anwendungsfall: ,eFormular bereitstellen®

Der Anwendungsfall ,eFormular bereitstellen umfasst die Erstellung und
Verotffentlichung eines eFormulars. Dieser Anwendungsfall kann um die

Versionsverwaltung eines eFormulars erweitert werden.
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An dem Anwendungsfall ,eFormular bereitstellen® sind mehrere Akteure
beteiligt. Dies sind unter anderem der Formulardesigner und die

Formularbearbeiter.

Der Formulardesigner erfasst wichtige Anforderungen an ein eFormular und
erstellt dieses. Die Anforderungen werden von Formularbearbeitern gestellt. Die
Formularbearbeiter kbnnen Mitarbeiter oder Kunden eines Unternehmens sein.
Nachdem das eFormular erstellt ist, muss seine Qualitat durch verschiedene
Tests gesichert werden. Erfillt das eFormular alle Anforderungen, wird es

freigegeben und vero6ffentlicht.

Bei der Bereitstellung von eFormularen kénnen Systemadministratoren als
Akteure beteiligt sein. Das ist besonders dann der Fall, wenn an das eFormular
externe Datenquellen angebunden werden. Weiterhin koénnen an der
Bereitstellung verschiedene IT-Systeme wie eine Datenbank oder ein

Webauftritt in Form eines Internet-Portals teilnehmen.

Anwendungsfall: ,eFormular nutzen®

Der Anwendungsfall ,eFormular nutzen* umfasst das Suchen, Ausfillen und
Ubermitteln eines eFormulars. Dieser Anwendungsfall kann durch das
Signieren eines eFormulars erweitert werden. An der Nutzung sind
Formularbearbeiter und gegebenenfalls IT-Systeme wie ein Intranet-Portal

beteiligt.

Bevor ein eFormular von einem Bearbeiter genutzt werden kann, muss es
zundchst gefunden werden. Dabei kann ein Bearbeiter bereits ausgefillte
eFormulare oder eFormulare zum Ausfillen suchen. Nachdem das eFormular
gefunden ist, kann es ausgeftillt und bearbeitet werden. Ausgefillte eFormulare
missen zur Weiterverarbeitung an die Fachabteilung tbermittelt werden. Vor
der Ubermittlung kann es sinnvoll oder sogar erforderlich sein, das eFormular

Zu signieren.

Anwendungsfall: ,eFormular weiterverarbeiten®

Ausgefullte eFormulare mussen in der entsprechenden Fachabteilung
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entgegengenommen und bearbeitet werden. Dabei handelt es sich sehr oft um
Antragsprozesse. Daher behandelt dieser Anwendungsfall ein ausgefilltes

eFormular als einen Antrag.

Der Anwendungsfall ,eFormular weiterverarbeiten* umfasst sowohl die
Annahme und Bearbeitung eines Antrags, als auch die Erteilung eines
Bescheides. Nachdem das Antragsverfahren abgewickelt ist, kann das
eFormular archiviert werden. Die Archivierung eines eFormulars erweitert den

hier zugrunde liegenden Anwendungsfall.

Als Akteure in diesem Anwendungsfall sind der Formularbearbeiter und unter
Umstanden involvierte IT-Systeme zu nennen. Dabei kann der
Formularbearbeiter sowohl der Antragssteller als auch der Antragsbearbeiter
sein. Bei den beteiligten IT-Systemen kann es sich um Datenbank-, Archiv-, E-
Mail-, ERP-Systeme oder Webauftritte handeln.

Zerlegung des Anwendungsfalls ,eFormular bereitstellen®

eFormular erstellen

<<include>>

eFormular

eFormular

bereitstellen veroffentlichen

<<extend>>

eFormularversionen
verwalten

Beteiligte Systeme

Abbildung 8: Anwendungsfall: ,eFormular bereitstellen*”

51



Der Anwendungsfall ,eFormular bereitstellen* lasst sich wie in Abbildung 8
dargestellt zerlegen. Dieser Anwendungsfall beinhaltet die Anwendungsfélle
.eFormular erstellen® und ,eFormular veroffentlichen* und wird durch den

Anwendungsfall ,eFormularversionen verwalten* erweitert.

Der Anwendungsfall ,eFormular erstellen* enthalt alle Aktivitaten, die bei der
Entwicklung eines eFormulars gemaf den formulierten Anforderungen anfallen.
Dabei handelt es sich um die Aktivitaten, die im Zusammenhang mit der
Definition von Eingabefeldern, des Layouts, der Nutzerfihrung und

gegebenenfalls der Anbindung von Datenquellen stehen.

Der Anwendungsfall ,eFormular veréffentlichen* umfasst alle Aktivitaten, die fur
das Verfugbarmachen eines eFormulars erforderlich sind. An der
Vertffentlichung von  eFormularen  kdénnen  unter anderem  der
Formulardesigner, verschiedene Systeme und die Formularbearbeiter beteiligt
sein. Bevor die Veroffentlichung erfolgt, muss mit den Formularbearbeitern

geklart werden, wo und wann das eFormular verfligbar sein soll.

Der Anwendungsfall ,eFormularversionen verwalten“ beschreibt alle Aktivitaten,
die mit der Betreuung einer oder mehrerer Versionen einer eFormularvorlage
zusammenhangen. Zu einem eFormular kann es eine aktuelle
Verteilungsversion, eine Bearbeitungsversion und die Sicherheitskopie der
Verteilungsversion geben. An diesem  Anwendungsfall sind der
Formulardesigner und unter Umstéanden die Formularbearbeiter beteiligt.

Zerlegung des Anwendungsfalls ,eFormular nutzen®

Der Anwendungsfall ,eFormular nutzen* lasst sich wie in Abbildung 9 dargestellt
aufteilen. Dieser Anwendungsfall beinhaltet die Anwendungsfalle ,eFormular
suchen®, ,eFormular ausfullen* und ,eFormular Gbermitteln“. Darlber hinaus
lasst sich dieser Anwendungsfall durch den Anwendungsfall ,eFormular

signieren” erweitern.

An der Nutzung eines eFormulars sind Formularbearbeiter und gegebenenfalls
unterschiedliche IT-Systeme wie z.B. Datenbanken beteiligt.
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Die Formularbearbeiter koénnen in diesem Fall in Antragsteller und
Antragsbearbeiter unterschieden werden. Bevor ein eFormular genutzt werden
kann, muss es zunachst gefunden werden. Dabei konnen die
Formularbearbeiter bereits ausgefillte und bearbeitete eFormulare oder
eFormularvorlagen zum Ausflllen suchen. Die eFormulare koénnen Uber
verschiedene Suchbegriffe wie z.B. eFormularname, Name des Antragstellers

oder des Antragsbearbeiters gesucht werden.

eFormular suchen

<<include>>

eFormular ausfiillen
" <<include>> _
T ‘ ormularbearbeiter

eFormular
Ubermitteln

eFormular nutzen -<<include>>>

<<extend>>

eFormular signieren
Beteiligte Systeme

Abbildung 9: Anwendungsfall: ,eFormular nutzen*

Der Anwendungsfall ,eFormular ausfillen® umfasst alle Aktivitaten, die im
Rahmen der Eingabe bendtigter Daten in die vorgesehenen Formularfelder
vorgenommen werden. Je nach der Art und Gestaltung eines eFormulars finden
sich Formularfelder, die nur von Antragstellern oder Antragsbearbeitern
ausgefullt werden. Das Ausfiullen eines eFormulars kann das Beifligen

verschiedener Anlagen beinhalten.

Der Anwendungsfall ,eFormular Ubermitteln beschreibt alle Aktivitaten des
Anwenders, die zur Ubertragung eines eFormulars vorgenommen werden.

Dabei kann das eFormular nicht nur vom Antragsteller an den

53



Antragsbearbeiter, sondern es muss unter Umstdnden vom Antragsbearbeiter

an den Antragsteller Gbermittelt werden.

Die Sicherstellung der Integritat, Vertraulichkeit und Verbindlichkeit erfasster
Daten erfordert in vielen Fallen eine Signatur. Der Anwendungsfall ,eFormular
signieren* umfasst alle notwendigen Aktivitaten, die durch den Anwender

vorzunehmen sind, um ein eFormular zu signieren.

Zerlegung des Anwendungsfalls ,eFormular weiterverarbeiten®

Der Anwendungsfall ,eFormular weiterverarbeiten* lasst sich wie in Abbildung
10 dargestellt zerlegen. Dieser Anwendungsfall umfasst die Anwendungsfélle
L2Antrag annehmen®, ,Antrag bearbeiten“ sowie ,Bescheid erteilen* und wird

durch den Anwendungsfall ,eFormular archivieren® erweitert.

Antrag annehmen

<<include>>

S Antrag bearbeiten
__<<include>>

eFormular
weiterverarbeiten

“<<include>> . .
T Bescheid erteilen

<<extend>>

eFormular
archivieren

Beteiligte Systeme

Abbildung 10: Anwendungsfall: ,eFormular weiterverarbeiten®

Das durch den Antragsteller ausgefillte und Ubermittelte Antragsformular muss

in der Fachabteilung entgegengenommen werden.
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Der Anwendungsfall ,Antrag annehmen“ umfasst alle Aktivitaten, die
erforderlich sind, um ein Antragsformular entgegenzunehmen. Dabei kann es
sich um Aktivitaten, wie z.B. das Verschicken einer Eingangsbestatigung oder

die Prufung der Signatur handeln.

Der Anwendungsfall ,Antrag bearbeiten® umfasst alle Aktivitaten, die zur
Bearbeitung eines Antrags erforderlich sind. Dabei kdnnen diese, abhangig von
der Art des Antragsverfahrens, sehr unterschiedlich sein. Dennoch lassen sich
generalisierte Tatigkeiten identifizieren. Diese sind z.B. die inhaltliche und

formale Prifung des Antragsformulars oder die Nachforderung von Unterlagen.

Nachdem ein Antrag bearbeitet ist, liegt in der Regel ein Ergebnis vor. Uber
dieses Ergebnis ist der Antragsteller zu informieren. Der Anwendungsfall
.Bescheid erteilen“ umfasst alle Aktivitaten, die notig sind, um den Antragsteller
Uber das Ergebnis der Antragsbearbeitung in Kenntnis zu setzen.

Bearbeitete eFormulare missen archiviert werden. Der Anwendungsfall
.eFormular archivieren* umfasst alle Aktivitdten, die zur Archivierung eines

bearbeiteten eFormulars ergriffen werden.

3.2.2 Geschéftsprozessmodellierung

Nach der Darstellung der Anwendungsfalle werden im Folgenden relevante
Geschaftsprozesse modelliert, die ein FMS unterstitzt. Neben der
Bereitstellung von eFormularen ist das Ziel eines FMS die medienbruchfreie
und effiziente Gestaltung formulargestitzter Prozesse. Sehr oft handelt es sich

bei solchen Ablaufen um Antragsprozesse.

Die einzelnen Tatigkeiten und Funktionen innerhalb solcher Prozesse sind von
Behorde zu Behorde bzw. von Unternehmen zu Unternehmen verschieden.
Doch es lassen sich allgemeingiltige Teilprozesse und Ablaufe abstrahieren,
die in einem Grol3teil der Antragsprozesse Giultigkeit besitzen. Die folgende

Abbildung stellt diese Teilprozesse dar.

192 ygl. [CCVBPO/2005b], S.7
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Antragstellung Antragsannahme Antragsbearbeitung Bescheiderteilung

Abbildung 11: Allgemeiner Antragsprozess*

Der Teilprozess ,Antragstellung” beginnt mit dem Ausfillen eines eFormulars.
Dabei kann der Antragsteller dem eFormular erforderliche Anlagen in Form von
Dateien beifligen. Nachdem das eFormular am PC ausgefullt ist, wird es auf die
Vollstandigkeit der Angaben geprift und elektronisch signiert. Anschliel3end
wird es auf elektronischem Wege an die entsprechende Fachabteilung einer

Behdrde oder eines Unternehmens gesendet.

Der Teilprozess ,Antragsannahme® beginnt mit der Entgegennahme des
Antragsformulars in der entsprechenden Fachabteilung. Dabei kann eine
Eingangsbestatigung an den Antragsteller automatisch durch das FMS
versendet werden. Nach der automatischen oder manuellen Prifung der
Signatur, liegt das eFormular zur Weiterverarbeitung in der Fachabteilung

bereit.

Der Teilprozess ,Antragsbearbeitung” beginnt in dem der zustandige Bearbeiter
das Antragsformular aufruft und das eFormular sowie beigefiigte Unterlagen auf
formale und inhaltliche Richtigkeit kontrolliert. Bei Misserfolg der inhaltlichen
und/oder formalen Prifung wird der Antragsteller mit einem Schreiben
aufgefordert, gemachte Angaben zu korrigieren oder gegebenenfalls weitere
Unterlagen nachzureichen*. Dabei kdnnen sich Schleifen ergeben. In solchen
Fallen konnen die Teilprozesse ,Antragstellung” und ,Antragsannahme” ein
weiteres Mal durchlaufen werden*. Bei erfolgreicher inhaltlicher und formaler

Prifung werden verschiedene Ablaufe angestol3en.

1% |n Anlehnung an [CCVBPO/2005b], S.8
%% y/gl. [CCVBPO/2005b], S.11-S.13

1% ygl. [CCVBPO/2005b], S.13

1% vgl. [CCVBPO/2005b], S.13
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Dabei handelt es sich um weitere Prozesse, die von der Art des
Antragsprozesses abhangig sind und daher keine Mustergultigkeit besitzen*’.
Je nach dem zugrunde liegenden Antragsprozess kann es sich dabei
beispielsweise um die Verbuchung von Reisekosten oder Einrichtung eines E-
Mail-Postfaches handeln. Der Workflow der Antragsbearbeitung kann in dem
FMS erfolgen. In diesem Fall muss ein FMS eine geeignete Komponente zur
Steuerung und Kontrolle des Ablaufs bereitstellen.

Der Teilprozess ,Bescheiderteilung” bildet den Abschluss des allgemeinen
Antragsprozesses. Hier wird der Antragsteller mit einem Bescheid Uber den
Erfolg oder Misserfolg der Antragstellung informiert. Beispielsweise wird ein
Mitarbeiter Uber die Genehmigung des beantragten Urlaubs oder tber eine

erfolgreiche Einrichtung eines E-Mail-Postfaches in Kenntnis gesetzt.

3.2.3 Ausgewahlte Ablaufe

Im Folgenden werden ausgewdahlte Abldufe anhand der EPK-Methode
dargestellt und anschlieRend beschrieben. Dabei mochte der Autor den Ablauf
der Teilprozesse ,Antragstellung” und ,Antragsbearbeitung darstellen. Auf die

Modellierung des Ablaufs einzelner Anwendungsfalle und Prozesse aus der
Anwendungsfall- und Prozessbeschreibung muss an dieser Stelle verzichtet
werden. Somit hat die folgende Darstellung genannter Teilprozesse einen

exemplarischen Charakter.

Ablauf des Teilprozesses ,Antragstellung”

Der Ablauf der Antragstellung gestaltet sich wie in Abbildung 12 dargestellt.
Zunachst flllt der Antragsteller das Antragsformular am PC aus und legt
gegebenenfalls erforderliche Anlagen dem eFormular bei. Das ausgeftllte
eFormular muss auf die Vollstandigkeit und Korrektheit der Angaben gepruft
werden. Dabei kann das FMS den Antragsteller mit Plausibilitidtsprifungen
unterstitzen'*. Das ausgefullte und geprufte eFormular wird elektronisch
signiert und anschiel3end auf elektronischem Wege an die Fachabteilung

gesendet.

197 y/gl. [CCVBPO/2005b], S.13
198 \/gl. [CCVBPO/2005h], S.11
199 ygl. [CCVBPO/2005b], S.11
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Das Ergebnis ist ein elektronisch gestellter Antrag.™

Antrag muss

gestellt
werden

A 4
eFormular
ausfiillen und
gof. Anlagen
beifliigen

eFormular
ausgefllt

Angaben und
Unterlagen
Uberpriifen

‘ Antragsteller

Angaben und
Unterlagen
Uberpruft

eFormular
elektronisch
signieren und
absenden

Antrag gestellt

Antragsannahme

Abbildung 12: Ablauf des Teilprozesses: ,Antragstellung*

Ablauf des Teilprozesses ,Antragsbearbeitung*
Der Ablauf der Antragsbearbeitung gestaltet sich wie in Abbildung 13
dargestellt. Nach dem das Antragsformular in der Fachabteilung

entgegengenommen ist, liegt es zur Weiterverarbeitung bereit. Der

10 y/gl. [CCVBPO/2005b], S.11
" In Anlehnung an [CCVBPO/2005b], S.10
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Antragsbearbeiter ruft das eFormular auf und prift es auf Vollstandigkeit und

Konformitat zu den jeweils geltenden Vorgaben.*

Antrag liegt

zur
Bearbeitung
bereit

eFormular
Antrags-
aufrufen und 4
. bearbeiter
formal priifen

Formale

Formale

Anford(_a— Anforde-
rungen nicht rungen erfillt
erfullt 9
4 A 4
Bericht

inhaltliche
Prufung

generieren
und
versenden

Antrags-
bearbeiter

A 4
Antragsteller
hat den
Bericht
erhalten

A 4
Inhaltliche
Anforde-
rungen nicht
erfullt

Inhaltliche
Anforde-
rungen erflllt

Antragstellung

Antragsprozess-
abhangige
Mafnahmen

Ein Ergebnis
liegt vor

Bescheiderteilung

Abbildung 13: Ablauf des Teilprozesses: ,Antragsbearbeitung:

12 y/gl. [CCVBPO/2005b], S.15
3 |n Anlehnung an [CCVBPO/2005b], S.14
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Erflllt der Antrag nicht die formalen Anforderungen, wird durch den
Antragsbearbeiter ein Berichtsschreiben erstellt. In diesem Schreiben wird der
Antragsteller aufgefordert, fehlende Unterlagen nachzureichen oder seine

Eingaben im eFormular zu korrigieren.

Das Berichtsschreiben verlasst die Fachabteilung auf elektronischem Wege.
Nachdem der Antragsteller das Berichtsschreiben erhalten hat, kann er seine
Eingaben korrigieren oder fehlende Unterlagen nachreichen. In der Regel
werden dann alle Prozessschritte ab dem Teilprozess ,Antragstellung” noch

einmal durchlaufen.

Erflllt der Antrag die formalen Anforderungen, wird er auf die inhaltliche
Richtigkeit gepruft. Wenn die inhaltlichen Anforderungen nicht erfullt sind, muss
ein Berichtsschreiben verfasst und an den Antragsteller tbermittelt werden. Hier

folgen die Prozessschritte ab dem Teilprozess ,Antragstellung®.»

Bei formaler und inhaltlicher Richtigkeit werden durch den Antragsbearbeiter
antragsprozessspezifische MaRnahmen eingeleitet. Beispielsweise werden hier
die Reisekosten ausgezahlt, ein Konto eroffnet oder ein beantragter Urlaub
gewahrt. Nachdem ein Ergebnis herbeigefiihrt wurde, muss der Antragsteller
benachrichtigt werden. Dann folgen die Prozessschritte des Teilprozesses

~Bescheiderteilung".

3.2.4 Statisches Klassenmodell

Die nachfolgende Abbildung zeigt die wichtigsten Klassen eines FMS und ihre
Beziehungen. Die Klassen sind hier weit gehend auf fachlich motivierte
Eigenschaften reduziert. Im Vordergrund steht weniger die Detaillierung der
einzelnen Klassen und die Frage, welche Operationen und Attribute diese
haben, sondern vielmehr die Beschreibung der grundséatzlichen, fachlichen
Zusammenhange. Dementsprechend ist das Ergebnis ein einfaches

Klassenmodell, welches Klassen ohne Detailangaben enthalt.

"4 vgl. [CCVBPO/2005b], S.15
% ygl. [CCVBPO/2005b], S.15
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Abbildung 14: Statisches Klassenmodell

Das Klassenmodell zeigt unter anderem die drei wichtigsten Klassen eines
FMS. Diese sind, aus der Sicht des Autors, ,eFormular®, ,Workflow* und
,<Organisationsinstanz“. Aus einem abstrakten Blickpunkt betrachtet, kann das
eFormular als eine Teilkomponente aufgefasst werden. Diese enthalt wiederum
andere Teilkomponenten, und zwar den eFormularkopf, den eFormularrumpf
und den eFormularful3. eFormularkopf, -rumpf und -fuld bestehen aus Gruppen-
oder Einzelkomponenten. Ein Beispiel dafir ist ein InfoPath-Formularkopf, der

aus einer Tabelle und einem Textfeld besteht.
Die Klasse ,Workflow" besteht in diesem Modell aus Knoten und Kanten. Dabei

kann ein Knoten keine oder mehrere ausgehende sowie eingehende Kanten

haben und lasst sich unter anderem in Form einer Funktion spezialisieren.
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Neben den Klassen ,eFormular® und ,Workflow* ist die Klasse
»<organisationsinstanz” von Bedeutung. Diese Klasse beschreibt unter anderem
einen Mitarbeiter oder eine Abteilung. Zwischen den Organisationsinstanzen
bestehen Beziehungen. Beispielsweise gehort ein Mitarbeiter zu einer Abteilung
und diese gehort wiederum zu einer Filiale. Die Organisationsinstanzen kénnen
in interne Instanzen, z.B. Mitarbeiter oder externe Instanzen, z.B. Kunden

spezialisiert werden.

Zwischen den Klassen ,Organisationsinstanz”, ,eFormular® und ,Workflow"
bestehen in einem FMS Beziehungen. Dabei kann keine oder mehrere
Funktionen keine oder mehrere eFormulare verwenden bzw. bearbeiten.
Beispielsweise mussen Urlaubs- und Weiterbildungsantrdge zunachst gepruift
und dann genehmigt werden. Eine Funktion wird dabei von keiner oder

mehreren Organisationsinstanzen ausgefuhrt.
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4  Realisierung

Mit ihren Funktionalitaten bieten WSS gute Mdglichkeiten zum Aufbau einer
Umgebung zur Bereitstellung, Verwendung, Weiterverarbeitung und Verwaltung
von eFormularen. Mit InfoPath lassen sich leistungsfahige, flexible und
dynamische eFormulare entwickeln und nutzen. WSS und InfoPath sind auf
eine enge Zusammenarbeit ausgerichtet und bilden damit, aus der Sicht des
Autors, alle Voraussetzungen fir die Realisierung einfacher oder komplexer

Formular-Management-Losungen.

Die Realisierung einer Formular-Management-Losung mit WSS und InfoPath
auf der Grundlage der formulierten Anforderungen und der skizzierten
Fachkonzeption ist in diesem Kapitel beschrieben. Dazu wird ein fiktives
Szenario zugrunde gelegt, dessen Umsetzung anschlieBend mit WSS und

InfoPath erfolgt.

4.1 Szenario

Im Folgenden wird das Szenario dargestellt, anhand dessen eine Formular-
Management-Losung mit WSS und InfoPath aufgebaut wird. Zunachst erfolgt
die Beschreibung der Ausgangssituation und der Problemstellung, die eine
neue L6sung mit WSS und InfoPath erforderlich machen. Im Rahmen einer Ist-
Analyse werden anschlielend die Schwachstellen der alten Ldsung

herausgearbeitet. Abschlie3end wird das Realisierungskonzept formuliert.

4.1.1 Ausgangslage und Problemstellung

Das Beispielunternehmen ist die Zweigniederlassung einer (fiktiven)
internationalen, mittelstandischen Bank namens ,Bank International”. Die Bank
sieht ihre Kerntétigkeit in der Durchfihrung und Abwicklung von
Wertpapiergeschaften. Die Niederlassung hat 60 Mitarbeiter. Organisatorisch ist

sie wie in Abbildung 15 dargestellt strukturiert.

Die IT-Systemlandschaft der Filiale sieht wie folgt aus. Zum Handeln mit
Wertpapieren und zum Abwickeln der Wertpapiergeschafte stehen
unterschiedliche Systeme zur Verfiigung.
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Die interne und externe Kommunikation wird Gberwiegend Uber das Mailsystem

Lotus Notes abgewickelt.

Geschaftsfuhrung

Abwicklung von
W ertpapiergeschaften

W ertpapierhandel

Risikocontrolling

Finanzwesen

Personal

Marketing

Recht

Abbildung 15: Die Struktur des Beispielunternehmens

Die meisten PCs sind mit Windows 2000 oder Windows XP ausgestattet. Als
Office-Version sind 2000 und 2003 im Einsatz. Die Unternehmensdaten werden
auf Dateiservern abgelegt, sodass fur jede Abteilung ein eigener Bereich zur
Verfigung steht. AuRerdem besitzt jeder Benutzer ein eigenes Laufwerk. Ein

Intranet stellt allgemeine Informationen bereit.

Obwohl das Arbeiten mit Informationen und im Team funktioniert, sind im Laufe

der Zeit zunehmend immer mehr Probleme entstanden.
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Diese lassen sich auf eine unubersichtliche Ablagestruktur der
Unternehmensdaten und auf ungentigende Unterstitzung der Zusammenarbeit
zurtckfuhren. Die Wissens- und Kommunikationsliicken fiihren dabei nicht nur
zu Fehlern, sie erhéhen auch Abstimmungsbedarfe, Doppelarbeiten,
Verzdgerungen und Frustrationen. Von diesen Problemen sind viele interne
Prozesse betroffen. Unzureichende Informationsversorgung und mangelnde
Kollaborationsmoglichkeiten sind einige wichtige Grinde fir die ineffiziente

Abwicklung der Ablaufe.

Die formularbasierte Er6ffnung eines Kundenkontos reprasentiert einen dieser
Prozesse. So passiert es sehr haufig, dass Konten aufgrund fehlender
Informationen mit falschen Konditionen eroffnet werden. Spétere
Nachkalkulationen und Berichtigungen sind dabei ebenso wie Mehraufwand
und Unzufriedenheit der Kunden vorprogrammiert. Aus der Sicht der
Finanzabteilung, sie ist fur die korrekte Kontoer6ffnung im Buchhaltungssystem

verantwortlich, liegt das Problem in der Datenerfassung.

Die Erfassung aller fur den Kontoeroffnungsprozess relevanten Daten erfolgt
durch verschiedene Mitarbeiter des Marketings. Diese kommunizieren mit dem
Kunden und missen neben den Kontoerdffnungsinformationen auch andere
geschéftsrelevante Daten erfassen. So passiert es oft, dass einige
Formularfelder falsch oder gar nicht ausgeflllt werden. Das liegt zum einen
daran, dass die Marketingmitarbeiter nicht ausreichend mit Kontenkonditionen
vertraut sind. Zum anderen ist das Kontoeroffnungsformular sehr
anwenderunfreundlich gestaltet. Es verfligt beispielsweise Uber mangelnde
Maglichkeiten der Nutzerfihrung und implementiert keine
Plausibilitatsprifungen. Die Eingabe kontorerdffnungsrelevanter Informationen
wird dabei oft nicht vollstandig durchgefuhrt.

Da zur Steigerung der Effizienz von Informations- und Zusammenarbeit der
Einsatz von WSS in der Bankfiliale geplant ist, strebt man auch eine
Verbesserung des Kontoerdffnungsprozesses an. Dazu soll neben WSS auch

InfoPath eingesetzt werden.
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4.1.2 Ist-Analyse

Der Einsatz von WSS und InfoPath verspricht eine Verbesserung des
Kontoeroffnungsprozesses. Um die Verbesserungspotentiale zu erkennen, soll

im Folgenden eine Ist-Analyse durchgefuhrt werden. In diesem Zusammenhang
erfolgt zunéchst die Darstellung des Ablaufs einer Kontoerdffnung. Die Technik
ereignisgesteuerter Prozessketten soll dabei als Beschreibungsmethode

dienen. AnschlieRend wird das Kontoerdffnungsformular betrachtet.

Ablauf der Kontoerdffnung

Der Prozess einer Kontoeroffnung ist im Anhang A anhand einer
ereignisgesteuerten Prozesskette dargestellt. Verbal lasst sich der Ablauf wie
folgt beschreiben. Er beginnt in dem ein Kunde eine E-Mail an einen Mitarbeiter
der Marketingabteilung zusendet. Der Mitarbeiter sammelt alle fur die Eréffnung
wichtigen Informationen. Diese werden aus Kundenvertragen, E-Mails oder
anderen Dokumenten entnommen. Nachdem alle bendtigten Informationen
vorliegen, flllt der Sachbearbeiter ein Kontoer6éffnungsformular aus und flgt

dem Formular prozessrelevante Dokumentdateien bei.

Das Formular ist eine unter Verwendung von Lotus Notes entwickelte E-Mail-
Vorlage. Der Marketingmitarbeiter gibt nicht nur prozessrelevante Daten ein,
sondern er bestimmt auch die einzelnen Empfanger nach einem vorgegebenen
Muster. Die Zustellung des Formulars erfolgt sequentiell in der Reihenfolge
angegebener Zielpersonen und wird vom System gesteuert. Der Initiator kann
zu jeder Zeit Uber den Aufenthaltsort des Formulars informiert werden und so

den Status nachfragen.

Nachdem die Formularvorlage ausgefillt ist und die Empfanger feststehen,
leitet der Mitarbeiter das Formular an die Geschaftsfihrung weiter. Die
Geschaftsleitung prift die Kontoer6ffnung und entscheidet Gber den weiteren
Ablauf. Wird die Eroffnung nicht genehmigt, weil bestimmte Voraussetzungen
nicht erfillt sind, ist der Kunde zu informieren. Erfolgt eine Genehmigung, muss
das Konto (oder die Konten) sowohl im Wertpapierabwicklungssystem als auch

im Buchhaltungssystem eréffnet werden. Nach der Kontoer6ffnung wird das
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Formular in einer Bibliothek auf dem Lotus Notes Server zur Archivierung

abgeleqgt.

Formularvorlage

Genau betrachtet ist das Formular eine vorformatierte E-Mail-Vorlage mit
unterschiedlichen Bereichen zur Erfassung benétigter Information. lhre Struktur
und inhaltliche Gestaltung ist zur besseren Orientierung im Anhang B
abgebildet.

Das oberste Feld ist fur den Kundennamen reserviert. Darunter hat der
Marketingmitarbeiter die Madoglichkeit, in einem Textfeld einige Notizen
anzufigen. Erstaunlicherweise stellt die Kontoer6ffnungsvorlage keine
Eingabefelder fur die Nummern der zu erdffnenden Konten bereit. Das mag
daran liegen, dass die Entwickler ein hohes Mal3 an Flexibilitat anbieten wollten.
Aus diesem Grund werden die Kontonummern einfach in das Notizfeld

eingetragen oder in einer Textdatei an das Formular angehangt.

Nach dem Notizfeld sieht die Vorlage vier Bestatigungsfelder vor. Es steht jeder
Abteilung nur ein Feld zur Bestatigung bereit. Durch das Eintragen des Namens
und des Datums signalisiert ein Bearbeiter, ob die Kontoerdffnung initiiert,
genehmigt, abgelehnt oder erledigt ist. Tragt z.B. ein Mitglied der
Geschaftsfihrung seinen Namen nicht ein, so signalisiert er damit, dass die

Kontoerdffnung abgelehnt ist.

Weiterhin steht eine Tabelle zur Erfassung von Kundeninformationen bereit.
Hier werden beispielsweise der Firmenname, die Kontaktperson und die

Telefonnummer eingegeben.

Ein Kunde der Bankfiliale kann Konten in seinem Namen eroffnen und auf
eigene Rechnung oder auf Rechnung eines Dritten handeln. Oder er kann
Konten im Namen eines Dritten erdffnen und auf dessen Rechnung handeln.
Diese Information gilt es zu erfassen. Dazu stehen drei Optionen zur Auswabhl.
Die Festlegung erfolgt, in dem vor einem Optionsfeld der Buchstabe ,q“ durch
den Buchstaben ,x“ ersetzt wird.
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Die Bank gibt ihren Kunden die Mdglichkeit, auf verschiedenen internationalen
Finanzméarkten zu handeln. Daher kann jedes Konto in mehreren Wahrungen
er6ffnet werden. Fir welche Wahrungen ein oder mehrere Konten eroffnet

werden, wird im nachsten Textfeld eingetragen.

Da jedes Konto Zinskonditionen haben muss, werden diese nach der
Wahrungseingabe erfasst. Die Zinskonditionen werden aus einer Basisrate und
einem Soll- und Haben-Aufschlag gebildet. Dabei hat jede Wahrung ihre
spezifische Rate. Zum Beispiel haben alle Kundenkonten, die in Euro er6ffnet
werden, dieselbe Basisrate. Zur Erfassung der Zinskonditionen steht ein
Textfeld bereit.

Einige Kunden wiinschen, dass ihre Konten in einer Kontostruktur konsolidiert
werden. Diese Struktur muss ebenfalls bei der Kontoerdffnung abgefragt und
erfasst werden. Die Konsolidierung erfolgt pro Wé&hrung. Dabei muss ein
Hauptkonto angegeben werden. Auf diesem Konto erfolgt die Konsolidierung.
Die Informationen zu Zinskonditionen und zur Konsolidierung der Konten sind
nur fir das Finanzwesen von Interesse und werden in den letzten beiden

Textfeldern der Formularvorlage erfasst.

4.1.3 Schwachstellen

Die Ist-Analyse des Kontoertffnungsprozesses hat viele Schwachstellen
offenbart. Diese liegen weniger im Ablauf, sondern mehr in der Bereitstellung,
Nutzung und Weiterverarbeitung des Kontoer6ffnungsformulars. Im Folgenden

werden die wichtigsten Schwachstellen dargestellt.

Eine der groten Schwachstellen im Kontoerdffnungsprozess ist die
Formularvorlage. Diese erfiullt kaum elementare Anforderungen an ein
eFormular und prasentiert sich unstrukturiert und untbersichtlich. Dadurch wird
die Nutzerfreundlichkeit erheblich verschlechtert, was sich wiederum negativ
auf die Datenqualitdt auswirkt. Die Formularvorlage stellt sehr begrenzte
Moglichkeiten zur Nutzerfihrung bereit und verzichtet auf Hilfen jeglicher Art.
Weil die Formularvorlage in einem proprietdren Dateiformat vorliegt, kénnen

keine Plausibilitatsprifungen eingebunden werden. Somit stehen die Mitarbeiter
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der Abwicklungs- und Finanzabteilung oft vor dem Problem, dass einige

Formularfelder falsch oder gar nicht ausgeftllt sind.

Es lassen sich keine externen Datenquellen an die Formularvorlage anbinden.
Die Nutzer missen beispielsweise auf vor beflllte Felder und Auswahllisten
verzichten. Aus diesem Grund muissen Kundendaten, Basisraten oder
Wahrungskurzel immer wieder eingetragen werden. Das verursacht nicht nur
Fehler und Mehraufwand, sondern auch Verzdgerungen und Frustrationen. Da
keine Verbindungen zu externen Datenquellen bestehen, kdnnen die Daten

nicht automatisch in Fachverfahren tbernommen werden.

DarlUber hinaus sei es zu beméangeln, dass die Lésung keine Mdglichkeit zum
rechtsverbindlichen elektronischen Signieren der Formulare bereitstellt. Ob eine
Kontoerdffnung genehmigt, abgelehnt oder erledigt ist, wird nur durch das
Eintragen des Namens des jeweiligen Bearbeiters in dem entsprechenden Feld

signalisiert.

Hinsichtlich der Zusammenarbeit lassen sich folgende Schwachpunkte
identifizieren. Es ist nicht moglich, zu einem Formular beliebige Metadaten
abzuspeichern. So wird nur durch das Offnen des Formulars ersichtlich, ob eine
Kontoerdffnung genehmigt, abgelehnt oder erledigt ist. Die Formulare in der
Formularbibliothek prasentieren sich in Form einer fortlaufenden Liste. Eine
Definition von Ansichten ist dabei nur bedingt moglich und erfolgt nach
vorbestimmten Parametern (z.B. nach dem Initiator, Datum oder Betreff).
Ansichten nach Kunden oder nach dem Status des Formulars werden nicht

unterstitzt.

Es lasst sich eine Vielzahl weiterer Schwachstellen bezlglich des
Kontoerdffnungsformulars, seiner Bereitstellung, Nutzung und
Weiterverarbeitung identifizieren. Jedoch wird an dieser Stelle auf die weitere
Auflistung verzichtet und zur groben Darstellung der zukinftigen Ldsung

Ubergegangen.
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4.1.4 Realisierungskonzept

Die kiunftige Losung zur Abwicklung des Kontoeroffnungsprozesses basiert auf
WSS und InfoPath. Dabei tritt SharePoint als Formularserver und InfoPath als
Client auf. SharePoint eignet sich sehr gut zur Bereitstellung und Verwaltung
elektronischer Dokumente sowie zur Steuerung eines Workflows™s. InfoPath
ermdglicht seinerseits die Entwicklung und Nutzung flexibler und dynamischer
eFormulare. Nachfolgend wird die kinftige Lésung beschrieben. Dabei méchte
der Autor auf eine detaillierte Darstellung verzichten. Diese erfolgt in den

nachsten Punkten dieses Kapitels.

Zunachst wird in SharePoint die Aufbauorganisation der Bankfiliale abgebildet.
Dabei beschrankt man sich auf die Abbildung der Geschéftsleitung, des
Marketings, der Abwicklungsabteilung und des Finanzwesens. Wird eine
Erweiterung der Organisationsstruktur gewiinscht, ist dies problemlos in WSS
realisierbar. Die Struktur der Aufbauorganisation wird durch Teamsites
reprasentiert. Eine Teamsite ist eine integrierte Arbeitsumgebung fur eine
Abteilung oder eine Gruppe, die unter anderem einen Einstiegspunkt zu

Informationen, Dokumenten, Listen und Diskussionsbereichen definiert.

Die Bereitstellung des Kontoeroffnungsformulars erfolgt in  einer
Formularbibliothek. Dabei wird die eFormularvorlage in der Bibliothek
veroffentlicht und steht den Mitarbeitern zur Verfigung. In der
Formularbibliothek werden auch ausgefillte eFormulare in Form von XML-
Dateien zur Weiterverarbeitung hinterlegt. Die Formularbibliothek wird innerhalb
einer WSS-Teamsite definiert und enthélt zahlreiche Eigenschaften. So kbnnen
zu einem Dokument beliebige Metadaten abgespeichert werden. Dartber

hinaus lassen sich verschiedene Ansichten auf die eFormulare definieren.

Nachdem die Aufbauorganisation in WSS abgebildet ist, muissen
kontoeroffnungsrelevante Daten angelegt werden. Dazu bieten WSS Listen an.
Eine Liste ist ein Speicherort fur Auflistungen aller Art und kann als Datenquelle

dienen. So werden beispielsweise Kundendaten und

M8 vgl. [Namics/2004], S.14
"7 vgl. [Boddenberg/2005], S.38-S.39

70



wahrungsspezifische Basisraten fur Zinskonditionen in Listen gespeichert.

Nachdem alle notwendigen Datenstrukturen angelegt sind und die
Aufbauorganisation fur den Kontoerdffnungsprozess abgebildet ist, miissen die
Benutzer angelegt und verwaltet werden. WSS implementieren umfassende
Moglichkeiten zur Benutzerverwaltung. So kénnen z.B. einzelne Benutzer oder
Benutzergruppen sowie Zugriffsrechte auf Listen und Dokumentbibliotheken

verwaltet werden.

Von einem Formularserver erwartet man Administrationsmoglichkeiten. WSS
implementieren diese Mdglichkeiten. Somit kdnnen beispielsweise Teamsites,
Bibliotheken, Listen sowie Benutzereinstellungen administriert werden.
Aulerdem stehen statistische Auswertungen sowie Backup- und Recovery-

Moglichkeiten zur Verfigung.

SchlieBlich wird das Kontoeroffnungsformular entwickelt und in der
Formularbibliothek verdéffentlicht. Von dort aus kann es mit InfoPath ausgefullt

und weiterverarbeitet werden.

Der Workflow wird dabei mit Hilfe von Ansichten der Formularbibliothek und E-
Mail-Benachrichtigungen gesteuert und wie folgt umstrukturiert. Der
ursprungliche Ablauf sieht vor, dass die Mitarbeiter des Finanzwesens erst
dann das Kontoertffnungsformular erhalten, wenn das Konto in der
Abwicklungsabteilung ertffnet ist. Diese Form des Workflows fihrt zu
Verzdgerungszeiten. Da aber WSS die Zusammenarbeit verteilter Teams
unterstitzen und die Formulare an einer zentralen Stelle bereitstellen, konnen
die Mitarbeiter des Finanzwesens und der Wertpapierabwicklung parallel auf
die genehmigten Kontoerdffnungen zugreifen. Durch den Ein- und Auscheck-
Mechanismus von WSS wird das gleichzeitige Bearbeiten des eFormulars

verhindert.

4.2 Arbeitsumgebung

WSS liefern gute Mdoglichkeiten fir Realisierung einer Umgebung zur
Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung von eFormularen. Diese
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Umgebung ist jedoch nicht direkt nach der Installation verfiigbar, sondern muss
entsprechend den Anforderungen einer Organisation aufgebaut werden. Wie
eine Realisierung einer solchen Umgebung aussehen kann, wird im Rahmen

dieses Szenarios dargestellt.

4.2.1 Teamsites

Wie bereits erwahnt, wird die Aufbauorganisation des Beispielunternehmens mit
Hilfe von Teamsites abgebildet. Dabei hat jede Abteilung, die am
Kontoeroffnungsprozess teilnimmt, ihre eigene Teamsite. Abbildung 16 zeigt die

in WSS aufgebaute Abteilungsstruktur.

Teamsite auf hochster
Ebene

Teamsite Teamsite Teamsite Teamsite
Geschéftsfiihrung Marketing Abwicklung Finanzwesen

Abbildung 16: Teamsite-Struktur in WSS

Den Einstiegspunkt zu der Teamsite der jeweiligen Abteilung finden die
Mitarbeiter durch eine zentrale Teamsite auf hochster Ebene. Die Startseite

dieser Teamsite ist in Abbildung 17 abgebildet.

Neben den Verweisen auf die jeweiligen Abteilungsteamsites (diese befinden
sich in der oberen rechten Ecke der Startseite) finden die Mitarbeiter viele
Dienste, die ihnen die oberste Teamsite zur Verfigung stellt. Am linken Rand
der Startseite befinden sich Links zu den einzelnen Elementen der Teamsite.
Hier werden Verweise auf Informationen und Dokumente angezeigt, die das
gesamte Unternehmen betreffen. In dieser Teamsite kbnnen die Mitarbeiter an

Diskussionen oder Umfragen teilnehmen, eine Liste mit Kontaktdaten aller
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Mitarbeiter einsehen oder auf vorhandene Dokumentbibliotheken zugreifen.

#j Homepage - Teamwebsite - Microsoft Internet Explorer -8 x|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Eaworiten  Extras ¢ | '.‘-'
) Zuriick - 63 - [*] [2] (@ | - Suchen - Favoriten 4% | LT &

Adresse Iﬁj httpeffwiprkymOofdef aulk, asps j Wechseln zu | Links >

;% Homepage Dokumente und Listen Erstellen Websiteeinstellungen Hilfe

@j Teamwebsite
\_) Homepage

Freigegebene Seite bearbeiten

Dokumente Ankiindigungen X

allgemeine Allan Bossi kommt am 12.09.06 29.08.2006 15:33 f"j
Inforrnationen zur von ADM_WIPRKYMOD l—" 7
i}rtuppet_aanl-‘( Der Generaldirektor der Bank International Gruppe Allan Bassi kommt am 12,029,068 in Migrosht: y.
nternationa unsere Filiale. WlndOWS
Geschaftsberichts . i SharePoint Services
Bank International Bank International hat den Umsatz um 22% gesteigert 29.08.2006 15:00
won ADK_WwIPRKYMOD
NewsFlash-Das
interne Magazin Navigieren Sie hier zur Ihrer Teamsite ~
Kantasraffungen @ Meue Ankidndigung hinzufigen Geschaftsfithrung
Bilder Marketing
Ereignisse - .
Biarsenplatze . . L . . . - Abwicklung
. Mormentan gibt es keine bevorstehenden Ereignisse, Klicken Sie auf 'Neues Ereignis Finanzwesen
Listen hinzufiigen' weiter unten, urn ein neues Ereignis hinzuzufigen.
Mitarbeiter ® Heues Ereignis hinzufiigen @ Meuen Hyperlink hinzufiigen
Aufgaben
Diskussionen
allgemeine
Driskussion
Bank International
arn Markt
DAX Heute
Umfragen
NewsFlash-Das
Magazin
[~
I;g'] l_ l_ |Q Vertrauenswirdige Sites

Abbildung 17: Startseite der obersten Teamsite

Im Gbrigen Teil der Startseite werden Informationen wie Ankindigungen und
Ereignisse angezeigt. Diese Informationen werden durch so genannte
Webparts dargestellt. Webparts sind frei positionierbare Elemente, die Daten
anzeigen und Eingaben annehmen konnen*®. Durch Webparts lassen sich
Daten aus verschiedenen Anwendungen eines Unternehmens darstellen.
Beispielsweise ist es moglich, in einem Webpart die Verkaufszahlen eines
bestimmten Produktes auf einer Seite der Teamsite des Vertriebs darzustellen.
Die Vertriebsmitarbeiter brauchen dann nicht ihre Zeit mit der Bedienung eines
Clientprogramms verbringen, das ihnen die gewinschten Informationen

darstellt.

Die Teamsites der einzelnen Abteilungen sind dhnlich wie die oberste Teamsite

aufgebaut. Sie enthalten ebenfalls Dokumentbibliotheken, Diskussionen,

"8 vgl. [Boddenberg/2005], S 43
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Umfragen oder spezielle Listen. Daher mochte der Autor auf ihre Beschreibung
verzichten und im Folgenden die Formularbibliothek und ihre Funktionalitaten
darstellen.

4.2.2 Formularbibliothek

Die Formularbibliothek ist die primare Umgebung zur Bereitstellung, Nutzung,
Weiterverarbeitung und Ablage von Kontoeréffnungsformularen. Sie befindet
sich in der obersten Teamsite. Auf diese Weise konnen die
Kontoeroffnungsformulare schnell gefunden werden. Der Verweis auf die
Formularbibliothek hei3t Kontoeréffnungen und befindet sich im oberen linken
Bereich der Startseite. Navigiert man zu der Formularbibliothek ftr
Kontoerdffnungen, prasentiert sich diese wie in Abbildung 18 dargestellt.

2} Kontoeridffnungen - Microsoft Internet Explorer == x|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 2 | ..f'
(D zwick = ) - ] 2] 0 | - Suchen - Favoriten 4% | v im W - K

Adresse Iﬁj http:fwiprkemO0fKontoerffnungen/Forms/ Allltems. aspx j Wechseln zu | Links **

% Homepage Dokumente und Listen Erstellen Websiteeinstellungen Hilfe

Teamwebsite

Cj) Kontoer&ffhungen
L

wahlen Sie eine _] Dieses Forrnular ausfillen | % Formularuplaad | [y Meuer Ordner | ﬁFilter | .Zln Datenblatt bearbeiten

Ansicht
&5 Femulme Typ Mame Geandert & Geandert von Ausgecheckt von  Kunde Status
‘n‘r@ Konten 32232G, 12424T 29.08.2006 15:03 Maria Schuster CMA Smart Trading
Farrnulare L
zusammenfithren @ Konto 12345H 29.08.2006 15:04 Maria Schuster Centro Financing GmbH erledigt
Ausstehend €] Konto 12375C 29.08.2006 15:05 Maria Schuster Deutsche Bank AG genehmigt
Genehmigt/Abgelehnt "E Konto 124550 29,08.2006 15:06 Thomas Lang Centro Financing GmbH abgelehnt
Erledigt "E Konta 230530 29.08.2006 15:07 Thornas Lang CMA Srart Trading erledigt
MNach Kunde @ Konto 234248 29.08.2006 15:08 Roman Wiegand Global Derivatives Trading GrmbH
@ Konto 23453GE 29.08.2006 15:05 Thornas Lang Global Derivatives Trading GmbH genehmigt
Aktianen &) Konto 45355F 29.08,2006 15:09  Roman Wiegand Deutsche Bank AG
@ Benachrichtigen 4] Konto 89353R 20.08.2006 15:09  Roman Wiegand GMI Finance Services
@ In &ing
Kalkulationstabelle
expartieren

@ Einstellungen und
Spalten dndern

[l

|§] ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 |0 Yertrauenswirdige Sites

Abbildung 18: Formularbibliothek

Mit der Bibliothek ist eine InfoPath-Formularvorlage verknupft. Klickt ein
Mitarbeiter auf die Schaltflache Dieses Formular ausfillen, wird die

Kontoer6ffnungsvorlage auf den PC des Mitarbeiters tbertragen und InfoPath
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gestartet. Der Mitarbeiter kann dann das Kontoeroéffnungsformular ausfillen und

es durch Abspeichern in der Formularbibliothek ablegen.

Eine  SharePoint-Formularbibliothek  bietet die Madoglichkeit, beliebige
Metainformationen zu einem eFormular zu speichern. Im Fall der
Kontoeroffnungsformulare konnte z.B. der Kundenname als Eigenschaft der

Datei hinterlegt und zum Présentieren des eFormulars verwendet werden.

Formularbibliotheken bieten in der Standardeinstellung verschiedene Ansichten
zur Darstellung der eFormulare. Es konnen z.B. alle in der Bibliothek
befindlichen eFormulare angezeigt werden oder nur die eFormulare, welche ein
bestimmter Nutzer hinterlegt hat. Oft entsprechen jedoch die Standardansichten
nicht den Anforderungen. Daher koénnen weitere anforderungsspezifische
Ansichten definiert werden. Folgende Abbildung zeigt z.B. eine Ansicht, welche

das Metadatum ,Kunde* zum Gruppieren der eFormulare verwendet.

2} Kontoeridffnungen - Microsoft Internet Explorer B x]

N

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 2 | r
(D zwick = ) - ] 2] 0 | - Suchen - Favoriten 4% | v im W - K
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Ansicht

allle Famdms Typ Mame Gedndert Kunde Status

- Kunde : Centro Financing GmbH (2}

Farrnulare =

zusarmmenfihren "E Konto 12345H 29.08.2006 15:04 Centro Financing GmbH erledigt

Ausstehend @ Konto 124550 29.08.2006 15:06 Centro Financing GrbH abgelehnt

Genehmigt/Abgelehnt

Erlediat -IKunde : CMA Smart Trading {2)

Nach Kunde @ Konten 32232G, 12424T 29.058.2006 15:03 CMa Smart Trading

@ Konto 230530 29.08,2006 15:07 CMA Smart Trading erledigt

Aktionen

Yy - Kunde : Deutsche Bank AG {2}

el ] Konto 45355F 29.08.2006 15:09 Deutsche Bank AG
aIn eine :
Kalkulationstabelle &4 Konto 12375C 29.08.20086 15:05 Deutsche Bank AG genehrmigt
expartieren
& Einstellungen und -l Kunde : Global Derivatives Trading GmbH (2}
Spalten dndern 3 . "
"E Konto 234248 29.08,2006 15:08 Global Derivatives Trading GrmbH
E;E Konto 23453GE 29.08,2006 15:08 Global Derivatives Trading GmbH genehmigt

-IKunde : GMI Finance Services (1)

@ Konto §9353R 29.08.2008 15:09 GMI Finance Services

[l

rg'] Fertig ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 |0 ertrauenswirdige Sites

Abbildung 19: Ansicht auf die eFormulare, gruppiert nach Kunde
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Workflowspezifische Anpassungen

Wie bereits erwahnt, soll der Workflow im Kontoerdffnungsprozess uber
Ansichten der Formularbibliothek und E-Mail-Benachrichtigungen gesteuert

werden. Dazu muss man die Formularbibliothek entsprechend anpassen.

Fur alle Mitarbeiter, die am Kontoerdffnungsprozess teilnehmen, ist es wichtig,
den Status eines eFormulars zu kennen. Diese Information kann durch die
Definition eines Metadatums ,Status” und durch entsprechende Ansichten
vermittelt werden. Folgende Abbildung zeigt zum einen eine Ansicht, welche
genehmigte und abgelehnte eFormulare darstellt, und zum anderen im linken

oberen Bereich Verweise auf alle statusabhéngigen Ansichten.

; Kontoerdffnungen - Microsoft Internet Explorer ;Iilil
Datei Eearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 ‘ l';'
Q zwick - €3 - [« [2] R | U~ suchen ¢ Favaoriten 47 | T o (W] - i

Adresse Iéj hittpeffwiprkymOofKontoerffnungenFormsfGenehmigtabgelehnt, asps: j Wechseln zu | Links

e

i Homepage Dokumente und Listen Erstellen Websiteeinstellungen Hilfe

Teamwebsite

C‘j} Kontoertffnungen
]

x"’ah“m Sie sine _] Dieses Formular ausfillen | % Formularupload | jNeuer Ordner | ¥gFilter | ZAIn Datenblatt bearbeiten
nsic
Allle Fermulre Typ Mame & Gesndert von Kunde Status
- Status : abgelehnt (1)
Farmulare N R
SusEmmERRHEm El Kunde : Centro Financing GmbH (1}
Ausstehend "E] Konta 12455Q!Nzu Thoras Lang Centro Financing GmbH abgelehnt
Genehmigt/abaelehnt
Erlediat - Status : genehmigt (4]
El Kunde : Centro Financing GmbH {1}
Nach Kunde = Y p " i il
&E Konto 12345H [ HEU Jirgen Becker Centro Financing GmbH genehmigt
El Kunde : CMA Smart Trading (1)
Aktionen ] Konto 2305301 Hew Jirgen Becker CMa Srnart Trading genehrnigh
8 Benachrichtigen El Kunde : Deutsche Bank AG (1)
BlIneine "‘H Konto 12375C | HEw Jirgen Becker Deutsche Bank AG genehrmigt
Kalkulationstabelle N R -
exportiersn El Kunde : Global Derivatives Trading GmbH i1}
B Einstellungen und wﬁ] |K0nt0 23453GB ! HEw - Thomas Lang Global Derivatives Trading GrmbH genehmigt
Zpalten andern Eigenschaften anzeigen
,j Eigenschaften bearbeiten ‘
&4 In Microsoft Office InfoPath bearbeiten
K Leschen
&l Auschecken
4| Versionsverlauf
Benachrichtigen
Diskutieren
Dokumentarbeitsbereich erstellen
]
rg'] Fertig ’_ ,_ ’_ ,_ ’_ |° Wertrauenswiirdige Sites

Abbildung 20: Ansicht auf genehmigte und abgelehnte eFormulare

In der Ansicht Ausstehend werden alle Kontoer6ffnungsformulare angezeigt, die
von der Geschéftsfihrung noch gepruft werden mussen. Die Ansicht
Genehmigt/Abgelehnt zeigt, wie der Name bereits sagt, abgelehnte oder

genehmigte Kontoeroffnungsformulare.
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Erledigte Kontoerdffnungen werden in der Ansicht Erledigt sichtbar. Méchte z.B.
ein Geschaftsfuhrer eine Kontoerdffnung als genehmigt ausweisen, so muss er
den Status der Formulardatei von ,ausstehend” auf ,genehmigt* setzen. Dazu
muss er auf die Schaltflache Eigenschaften bearbeiten (siehe Abbildung 20)

klicken und dann in das Feld fur das Metadatum Status ,genehmigt* eingeben.

Da es unwahrscheinlich ist, dass die Mitarbeiter standig die Veranderungen in
der Formularbibliothek beobachten, missen sie Uber hinzugeflgte oder
geanderte eFormulare informiert werden. Dazu bietet die Formularbibliothek
einen E-Mail-Benachrichtigungsservice an, vorausgesetzt WSS sind zum
Abschicken von E-Mails entsprechend konfiguriert. In der Regel muissen die
Benachrichtigungen von jedem Mitarbeiter selbst beantragt werden. Folgende

Abbildung zeigt, wie der Benachrichtigungsservice aktiviert wird.

3 MNeue Benachrichtigung - Microsoft Internet Explorer =7 |5|

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Favoriten  Exfras 2 ‘ o
Q@ Zurick ~ ) - [<] 2] o | - Suchen =7 Favoriten 4% | - da (] - i
Adresss [&] hitp:wiprkm00]_layoutsf031/Subhlew, aspx?List={EDZD9A02-001 4-45F4-5922-DESINGIEAGAT | EJ wechseinzu | Links »

;4 Homepage Dokumente und Listen Erstellen Websiteeinstellungen Hilfe

Teamwebsite
Neue Benachrichtigung: Kontoerdffnungen: Alle Eintrage

Mit Hilfe dieser Seite kénnen Sie eine E-Mail-Benachrichtigung erstellen, die Sie benachrichtigt, wenn Anderungen an diesern Eintrag worgenormmen
wurden, weitere Informationen zu Benachrichtigungen.

Benachrichtigungen senden an Meine E-Mail-Adresse lautet:

Alle Thre Benachrichtigungen werden an diese E-Mail-Adresse versendet. Meine E-Mail-Adresse &ndern. jemand@example.com

,i\nderungstyp Benachrichtigen dber:
Geben Sie den Typ der Anderungen an, Ober die Sie benachrichtigt werden méchten., & alle nderungen
C Hinzugefigte Eintrage
 Geanderte Eintrage
" Gelaschte Eintréage

o wWebdiskussionsanderungen

Benachrichtigungshéuﬁgkeit Benachrichtigungshaufigkeit:

Geben Sie an, ob Sie bei Anderungen sofort benachrichtiot werden machten oder ob Sie eine tagliche oder (¥ E-Mail sofort versenden.
wichentliche Zusammenfassungsnachricht bevorzugen.

o Téagliche Zusammenfassung
Meine vorhandenen Benachrichtigungen auf dieser Website anzeigen. versenden.

C wachentliche
Zusammenfassung versenden.

Ok Abbrechen

[

P:I Fertig ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ |0 Yerkrauenswiirdige Sites

Abbildung 21: Aktivierung des Benachrichtigungsservices einer
Formularbibliothek
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Dabei kann ein Mitarbeiter Giber alle Anderungen in der Formularbibliothek, wie

hinzugeflgte, geénderte oder geldschte eFormulare, informiert werden.

Mit Hilfe von Benachrichtigungen kann beispielsweise ein Geschaftsfuhrer Uber
ausstehende Kontoerdffnungen informiert werden. Dazu muss er
Benachrichtigungen fur hinzugefiigte Eintrage beantragen. Die Mitarbeiter des
Finanzwesens und der Abwicklungsabteilung missen Uber genehmigte
Kontoerdffnungen in Kenntnis gesetzt werden. Sie konnen in der
Formularbibliothek Benachrichtigungen fur geanderte Eintrage anfordern. Die
Mitarbeiter der Marketingabteilung mussen Uber alle Aktivitaten informiert
werden, da sie die Kunden Ulber abgelehnte oder erledigte Kontoertffnungen
benachrichtigen. Dazu missen Benachrichtigungen fur alle Anderungen
aktiviert werden. Oft ist es so, dass jeder Mitarbeiter nur einen Ausschnitt eines
Workflows sieht. Daher sollen die Benachrichtigungen von einer Person
konfiguriert werden, welche den Gesamtuberblick tber ein Workflow hat.

4.2.3 Datenstrukturen

Muss ein Nutzer mehrere eFormulare ausfillen, so stellt sich oft das Problem,
dass die gleichen Daten mehrmals eingegeben werden missen. Dieser
Umstand verursacht nicht nur Fehler und Mehraufwand, sondern auch
Verzdgerungen. So mussen die Mitarbeiter der Marketingabteilung bei jeder
Kontoeroffnung die Kundendaten Feld fur Feld eingeben. Ein weiteres Problem
entsteht, wenn gemeinsame Daten dezentral abgelegt und genutzt werden.
Erfolgt beispielsweise eine Anderung der Basisraten, missen die Mitarbeiter
des Marketings informiert werden und die Anderungen in ihrer Dokumentation

nachpflegen.

Mit Verknupfungen eines InfoPath-Formulars zu einer SharePoint-Liste kdnnen
die dargestellten Probleme gelést werden. Listen sind ein zentraler
Anwendungsbereich der SharePoint-Technologien*. Eine SharePoint-Liste ist
ein Speicherort fir Daten aller Art, die in Listenform gespeichert und dargestellt
werden kénnen. WSS bieten Standardlisten wie Hyperlinks, Ankindigungen

oder Kontakte.

9 vgl. [Boddenberg/2005], S.257
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In vielen Fallen werden die Standardlisten nicht ausreichend sein, sodass
eigene Listen erstellt werden mussen. Diese Mdglichkeit bieten die WSS. Im
Falle des Beispielunternehmens hat man von dieser Mdglichkeit Gebrauch
gemacht und eine Kunden-, eine Mitarbeiter- sowie eine Basisratenliste erstellt.
Die Mitarbeiterliste befindet sich in der Teamsite auf hochster Ebene. Die
Kundenliste ist in der Teamsite des Marketings angelegt und wird dort von
Mitarbeitern gepflegt. Sie ist in Abbildung 22 zu sehen. Die Liste der Basisraten
befindet sich in der Teamsite des Finanzwesens und wird dort entsprechend

gepflegt und aktualisiert.

& xunden - Microsoft Internet Explorer -8 x|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Eaworiten  Extras ¢ | ;';'
(Dzwick - 0 - ) 2] 0 | - Suchen - Favoriten 4% | LT &
Adresse Iﬁj http:f fwiprkymO0fMarketingfLists/kunden/ Allltems, aspx j Wechseln zu | Links >
;% Homepage Dokumente und Listen Erstellen Websiteeinstellungen Hilfe Nach oben zu Teamwebsite
Q Marketing
=~ Kunden
wahlen Sie eine Kundenliste
Ansicht =
alls Kontakts =|Meuer Eintrag | YgFilter | -ZIH Datenblatt bearbeiten | L Mit outlook verknipfen | =P Kantakte importisren
Firma Kontaktperson  Rufnumrmer (geschaftlich) Faxnummer E-Mail-Adresse Adresse Flz/Ort Land/Region
aktionen Centro Financing Frau Anna 0049 03401 55 01 0049 03401 anna.schulz@centro.com Gosthe Str, 61319 Bad  Deutschland
= GrbH schulz 5502 12a Mauheirmn
o Benachrichtigen . . 7
i CHMA Smart Frau Elisabeth 001 866 270 5111 001 703 362 e.smith@cma.com 943 Highway 36733 usa
@1In eine Trading Smith 8442 80 West Demopolis
Kalkulationstabelle 5
exportieren Deutsche Bank Herr John 0049 06912 10 10 0049 06912 john.meyvers@db.de Am Markt 7 34543 Deutschland
) AG Mevyers 1011 Altenau
& gl':‘:lttzlyljuggzzrﬁnd Glabal Herr Max 0049 03112 10 11 0049 03112 max.schmidt@gdt.com Leitebrunnen 34562 Deutschland
Derivatives Schmidt i01z2 12a Hamburg
Trading GmbH
GMI Finance Herr John Lee 001 345 234 4321 001 364 234 jles@gmi 23 Luckroad 23423 NY usa
Services 4324
[~
I;g'] l_ l_ |Q Vertrauenswirdige Sites

Abbildung 22: Kundenliste

Ein mit InfoPath entwickeltes Kontoeroffnungsformular kann Gber eine
Datenverbindung auf die dargestellten Listen zugreifen und die Daten abrufen.
Der Vorteil einer solchen Datenverbindung ist, dass automatisch immer aktuelle
Daten zur Verfugung stehen. Diese mussen dann nicht Feld fur Feld
eingegeben werden und kénnen z.B. in Dropdown-Listen des eFormulars zur

Auswahl bereitstehen.
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4.3 Erstellung und Weiterverarbeitung

Nach dem Aufbau der Arbeitsumgebung in WSS muss das eFormular zur
Erfassung der Kontoerdffnungen mit InfoPath entwickelt und in der WSS-
Arbeitsumgebung verdffentlicht werden. Nach der Veroéffentlichung steht es zur

Nutzung und Weiterverarbeitung innerhalb des Workflows bereit.

Im Folgenden werden zunachst das mit InfoPath  entwickelte
Kontoeroffnungsformular und der Vorgang seiner Erstellung erlautert.
Anschlie3end erfolgt die Beschreibung der Nutzung und Weiterverarbeitung des
neuen Kontoeroffnungsformulars innerhalb der realisierten Formular-
Management-Losung anhand der Darstellung des Workflows einer

Kontoer6ffnung.

4.3.1 Entwicklung des eFormulars

Bevor mit der Erstellung des Kontoer6ffnungsformulars begonnen wird, missen
verschiedene Anforderungen aus der Betrachtung der Schwachstellen
abgeleitet  und bertcksichtigt  werden. So solte das neue
Kontoeroffnungsformular dynamisch sein und sich an die Eingaben der
Benutzer anpassen. Die Nutzerfreundlichkeit sollte durch eine klare und
Ubersichtliche Struktur sowie eine einfache Handhabung unterstutzt werden.
Durch die Anbindung externer Datenquellen sollen aktuelle Kunden-,
Mitarbeiter-, und Zinskonditionsdaten in Listenfeldern zur Auswahl bereitstehen,
sodass die Eingabe Feld fur Feld entfallen kann. Die Vollstandigkeit und
Richtigkeit der Kontoertffnungsdaten soll mit Hilfe entsprechender
Plausibilitatsroutinen gewahrleistet werden. Durch den Einsatz einer
elektronischen Signatur ist die Identitat, Integritat, Vertraulichkeit sowie

Verbindlichkeit der Daten einer Kontoer6ffnung sicherzustellen.

Neben den dargestellten, eher allgemeinen Anspriuchen, sind folgende
fachspezifische Anforderungen zu implementieren. Zur strukturierten Erfassung
kontoeroffnungsrelevanter Informationen sowie zur Erh6hung der Datenqualitat
muss das eFormular in drei Bereiche aufgeteilt werden. Im ersten Bereich

sollen kundenspezifische Daten erfasst werden. Der zweite Bereich des
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eFormulars ist zur Erfassung kontorelevanter Informationen vorgesehen. Im

dritten Bereich werden bearbeitungsspezifische Informationen erfasst.

Kontoeroffnungsformular und seine Erstellung mit InfoPath

InfoPath bietet zahlreiche Elemente und Funktionalitdten zur Entwicklung
flexibler und leistungsfahiger eFormulare. Diese stehen im Entwurfsmodus der
Anwendung bereit. Die am haufigsten verwendeten Instrumente sind Elemente
und Funktionen zur Definition des Layouts und der Steuerung der

Datenerfassung.

Bevor jedoch mit der Gestaltung des Layouts sowie der Definition und
Konfiguration der  Steuerelemente begonnen  wird, muss  die
Kontoeroffnungsvorlage mit der Kunden-, Mitarbeiter- und Basisratenliste der
WSS-Arbeitsumgebung verbunden werden.

Nachdem die SharePoint-Listen in der eFormularvorlage als Datenquellen
bereitstehen, konnen die Steuerelemente in der Vorlage positioniert und
anforderungsspezifisch konfiguriert werden. Erfahrungsgemal erfolgt die
Formatierung der eFormularvorlage zum Schluss, da das Einfligen neuer

Steuerelemente zur standigen Uberarbeitung des Layouts fithren wiirde.

Zur Definition des Bereichs fur die Erfassung von Kundeninformationen werden
Steuerelemente wie Dropdown-Listenfelder, Text- sowie Optionsfelder in der
eFormularvorlage positioniert. Das Dropdown-Listenfeld sowie die Textfelder
zur Erfassung der Kundeninformationen werden zunachst mit der SharePoint-
Liste ,Kunden* verknupft und anschlieRend so konfiguriert, dass bei Auswahl
eines Kundennamens im Dropdown-Listenfeld alle anderen Kundendaten

automatisch in die Textfelder geschrieben werden.

Folgende Abbildung zeigt unter anderem den Bereich fur die Erfassung der
Kundeninformationen des fertigen Kontoerdffnungsformulars. Hier ist bereits ein
Kunde im Dropdown-Listenfeld ausgewéhlt worden, sodass die restlichen

Felder gefullt sind.
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B YorschauZ - Microsoft Dffice InfoPath 2003 = 9] x|

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Extras Tabele Frage hier eingeben -
4 = ,‘f\fﬂrsghauschheﬁen = | if? = M) vy} -@)H

el ¢« u E]== Z-a-)
Kontoersffnungsformular

Kundeninformationen

ik
e

Firma: E-Mail:

ICMA Smart Trading j g.smith@cma, com
Kontaktperson: Adresse:

Frau Elisabeth Smith 943 Highway B0 West
Rufnummer: Plz/Ort:

001 866 270 5111 36733 Demopolis
Faxnummer: Land:

001 703 362 8442 usa

Kunde eriiffnet Konten in:

# gigenem Mamen und sigene Rechnung
' gigenem Mamen und Rechnung eines Dritten
© Namen eines Dritten und dessen Rechnung

T |Speicherurt der Formularvorlage: C:\Dokumente und EinstellungemADM_WIPRKMMOD Lokale EinstelungentanwendungsdateniMicrosaftiIn

Abbildung 23: Kontoer6ffnungsformular-Bereich zur Erfassung der

Kundeninformationen

In Abbildung 23 sind auch drei Optionsfelder zu sehen. Durch sie wird erfasst,
in wessen Namen und auf wessen Rechnung der Kunde die Konten erdffnet.
Das Dropdown-Listenfeld sowie die Text- und Optionsfelder implementieren
Plausibilitatsprifungen und dirfen daher nicht leer gelassen werden. Sollte der
Benutzer trotzdem die Felder leer lassen, so erhdalt er einen Warnhinweis in

Form eines Dialogfensters.

Der Bereich zur Erfassung von Kontoinformationen ist in Abbildung 24
dargestellt. Da zun&chst nicht bekannt ist, wie viele Konten, in welcher
Wahrung eroffnet werden mussen, unterstutzt eine wiederholte Tabelle eine
sinnvolle Strukturierung und Erfassung dieser Information. Eine wiederholte
Tabelle ist ein Steuerelement, welches andere Steuerelemente enthalt. In
diesem Fall sind es Textfelder und Dropdown-Listenfelder. Jedes Element einer
wiederholten Tabelle steht in einer Tabellenzeile. Der Benutzer kann individuell

beim Ausflllen des eFormulars Zeilen hinzufligen und l6schen.
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s Yorschau3 - Microsoft Office InfoPath 2003 _ =] x|
Datei Bearbeiten  Ansicht Enflgen Formatk  Egtras  Tabelle 2 Frage hier eingsben -
Y= - 2% worschau schlisfien | 4 (3, & € 1 R @ B

rau [ E==mizliE s w82 A
=
Kontoinformationen
Eine oder mehrere Kontonummern  [Wahrung Basisrate: Soll: Haben:
eingeben: auswahlen: aufschlag in - |aufschlag in
9% eingeben |9 eingeben
12345H, 23134G, 564230 |EUR x| Eons 1,00 -1,00
45643W, 23412H, 45635G [Py =l TROR 0,50 -0,50
45643, 23413H, 456356 IUSD d FED-FUNDS 2,00 -2,00
456430, 23413H, 456356 |caD || caprOYER 1,00 -1,00
12345H, 23134G, 564230 [aup =||LBgR 0,80 -0,80 -]
E Element sinfiigen
Konsolidierung der Konten?
® Ja
© Nein
Wahrung Hauptkonto
eingeben: eingeben:
EUR 564230
A0 564230
UsD 456355
CabD 45635G
Py 456356
E Element sinfigen
- =
j |Epelchernrt der Formularvorlage: C:iDokumente und EinstellungentADM_WIPRKMMODLokale EinstellungentanwendungsdatentMicrosoftiIn

Abbildung 24: Kontoer6ffnungsformular-Bereich zur Erfassung der

Kontoinformationen

Wie die Steuerelemente zur Erfassung der Kundeninformationen sind auch die
Elemente der wiederholten Tabelle, und zwar das Dropdown-Listenfeld
Wahrung auswahlen: sowie das Textfeld Basisrate: mit der SharePoint-Liste
Basisraten verknilpft. Gibt der Mitarbeiter des Marketings eine oder mehrere
Kontonummern in das daflr vorgesehene Textfeld ein, kann er im nachsten
Feld die Wahrung der Konten in der Dropdown-Liste auswahlen. Ist die
Wahrung ausgewahlt, wird das Textfeld Basisrate: automatisch mit der
wahrungsspezifischen Bezeichnung der Basisrate gefullt. Der
Marketingmitarbeiter muss dann lediglich nur den Soll- und den Haben-
Aufschlag eingeben.

Wie bereits angesprochen, kénnen die Konten innerhalb einer Wahrung
konsolidiert werden. Dazu wird ein Hauptkonto bendtigt, auf dem die
Konsolidierung stattfindet.
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Diese Information wird nach der Eingabe der Kontonummern und der
Zinskonditionen erfasst. Dazu stehen zunachst zwei Optionsfelder bereit.
StandardmaRig ist das Optionsfeld Nein aktiviert. Wird eine Konsolidierung der
Konten gewuinscht, kann das Optionsfeld Ja aktiviert werden. Das hat zur
Folge, dass automatisch eine zweite wiederholte Tabelle zur Erfassung

wahrungsspezifischer Hauptkonten angezeigt wird (siehe Abbildung 24).

Wie die Steuerelemente des ersten Bereichs enthalten auch die Elemente des
Bereichs zur Erfassung der Kontoinformationen Plausibilitatsprifungen. So
durfen angezeigte Felder der ersten wiederholten Tabelle nicht leer gelassen
werden. Die Felder zur Erfassung des Soll- und Haben-Aufschlags sind dartuber
hinaus so konfiguriert, dass sie Routinen implementieren, welche die
Benutzereingaben auf die Einhaltung eines bestimmten Wertebereichs prifen.
Wird z.B. im Feld zur Erfassung des Soll-Aufschlags eine negative Zahl

eingegeben, reagiert InfoPath mit einer Warnmeldung.

Zur Erfassung der Bearbeitungsinformationen wird im Kontoerdffnungsformular
ein dritter Bereich definiert. Innerhalb dieses Bereichs hat jede Abteilung, die
am Prozess der Kontoeroffnung teilnimmt, einen Abschnitt zur Eintragung
wichtiger bearbeitungsspezifischer Informationen. Abbildung 25 zeigt die

Abschnitte fur das Marketing und die Geschaftsfihrung.

Innerhalb dieser Abschnitte sind jeweils ein Dropdown-Listenfeld zur Eingabe
des Namens des jeweiligen abteilungsspezifischen Bearbeiters, ein Textfeld fur
die E-Mail-Adresse, ein Datumsfeld sowie ein Textfeld fir Notizen positioniert.
Hat z.B. der Marketingmitarbeiter alle relevante Kunden- und
Kontoinformationen erfasst, muss er in dem Dropdown-Listenfeld seinen
Namen auswahlen. Ist der Name des Bearbeiters ausgewahlt, wird seine
geschaftliche E-Mail-Adresse automatisch in das dafiir vorgesehene Textfeld
geschrieben. Der Marketingmitarbeiter muss dann lediglich  das
Bearbeitungsdatum eintragen und alle von ihm gemachten Eingaben
elektronisch signieren.
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B Yorschaul - Microsoft Office InfoPath 2003 == x|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Enfligen Formatk  Extras  Tabelle 2 Frage hier eingsben -
Y 5k S vorschau schliefien | 4 |3 9 b7} - 1 R @ B

4 E==E = = = . iE iE | &
FRU|Es=s=|i=-i=.=&|w-A-1
-
Bearbeitungsinformationen:
rMarketing: Kontoerdffnung initiiert von:
wahlen Sie Ihren Mamen: E-Mail: Datum:
Maria Schuster j maria,schuster@bi.com 0<,08,.2006 EI
Anmerkungen:
B Klicken Sie hier, umn diesen Abschnitt zu signisren
Geschaéftsfilhrung: Kontoeroffnung gepriift von:
wahlen Sie Ihren Namen: E-Mail: Datum:
Jirgen Becker j Jirgen.becker@bi.com 07.08.2006 EI
F' genehmigt
' abgelehnt
Anmerkungen:
- =
_J |Speicherart der Formularvorlage: C:iDokumente und Einstellungent ADM_WIPRKMMOMLokale EinstellungentAnwendungsdatentMicrosoftiIn

Abbildung: 25: Kontoeréffnungsformular-Bereich zur Erfassung der

Bearbeitungsinformationen

InfoPath gibt dem Formularentwickler die Mdglichkeit, das eFormular so zu
gestalten, dass entweder das gesamte eFormular oder nur bestimmte
Abschnitte des eFormulars signiert werden konnen. Im Falle des
Kontoerdffnungsformulars wird die zweite Moéglichkeit angewandt. So sind vier
Abschnitte definiert, die jeweils von ihren Bearbeitern signiert werden. Der erste
Abschnitt umfasst die Bereiche, die ein Marketingmitarbeiter ausfillt. Dazu
gehoren die Bereiche zur Erfassung der Kunden- und Kontoinformationen
sowie der  Abschnitt  flr Marketingmitarbeiter zur Erfassung
bearbeitungsspezifischer Daten. Der zweite zu signierende Bereich wird von
einem Mitglied der Geschéaftsfihrung elektronisch signiert. Dadurch wird
signalisiert, dass die Kontoer6ffnung gepruft sowie genehmigt oder abgelehnt
ist. Der dritte Bereich wird von dem Mitarbeiter der Abwicklungsabteilung
signiert. Damit wird sichergestellt, dass die Konten in der Abwicklungsabteilung
erdffnet sind. Schliel3lich enthalt das eFormular einen vierten Bereich. Dieser
wird von den Mitarbeitern der Finanzabteilung ausgefullt und anschliel3end
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signiert. Um die Signierung eines Bereichs zu erleichtern, stellt InfoPath nach
jedem signierbaren Abschnitt eine Schaltflache (siehe Abbildung 25) zur
Verfuigung.

Veroffentlichung

Nachdem das Kontoeroffnungsformular erstellt ist, muss es in der
Formularbibliothek Kontoerdffnungen veroffentlicht werden. Im Entwurfsmodus
stellt InfoPath einen entsprechenden Assistenten bereit. Dieser begleitet den
Formularentwickler durch das Veroffentlichen. Der Assistent beschleunigt auch

das Veroffentlichen einer neuen Version eines eFormulars.

4.3.2 Workflow

Der Workflow einer Kontoer6ffnung beginnt, indem ein Kunde eine E-Mail an
einen Mitarbeiter der Marketingabteilung sendet. Der Mitarbeiter sammelt alle
kontoer6ffnungsrelevanten Informationen. Diese werden aus Kundenvertragen,
E-Mails oder anderen Dokumenten bezogen. Wenn der Marketingmitarbeiter
alle wichtigen Informationen hat, meldet er sich mit seinem Benutzernamen und
seinem Kennwort in der WSS-Arbeitsumgebung an. Hat sich der Mitarbeiter
erfolgreich angemeldet, kann er durch die Startseite der obersten Teamsite
(siehe Abbildung 17) zu der Formularbibliothek fir Kontoerdffnungen

navigieren.

Um ein Kontoerdffnungsformular auszufillen, klickt der Marketingmitarbeiter in
der Formularbibliothek auf die Schaltflache Dieses Formular ausfillen (siehe
Abbildung 18). Daraufhin wird die Vorlage fir Kontoeréffnungsformulare auf den
PC des Mitarbeiters tbertragen und InfoPath gestartet. Der Mitarbeiter kann

nun das Kontoer6ffnungsformular ausfillen.

Im ersten Bereich des eFormulars erfasst der Marketingmitarbeiter die
Kundendaten. Dazu sucht er in dem Dropdown-Listenfeld den Kunden, fur
welchen die Konten er¢ffnet werden. Die restlichen Felder werden automatisch
mit anderen Kundendaten gefillt (siehe Abbildung 23). Durch das Aktivieren
eines der drei Optionsfelder erfasst der Mitarbeiter, in wessen Namen und auf

wessen Rechnung die Konten eréffnet werden.
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Nachdem die  Kundeninformationen  erfasst  sind, mussen  die
Kontoinformationen eingegeben werden. Dazu gibt der Marketingmitarbeiter
eine oder mehrere Kontonummern in das erste Textfeld der ersten wiederholten
Tabelle ein (siehe Abbildung 24). Daraufhin muss er aus der Dropdown-Liste
die Wahrung auswahlen, in der die Konten verwaltet werden sollen. Die
Bezeichnung der Basisrate wird automatisch in das nachste Textfeld
geschrieben. Der Marketingmitarbeiter braucht dann lediglich den Soll- und
Haben-Aufschlag einzugeben. Missen weitere Konten in einer anderen
Wahrung erfasst werden, flgt der Mitarbeiter eine weitere Zeile in die
wiederholte Tabelle ein und fullt die Felder wie beschrieben aus. Falls die
erfassten Konten konsolidiert werden sollen, aktiviert der Marketingmitarbeiter
das entsprechende Optionsfeld und erfasst wahrungsspezifische Hauptkonten

in der zweiten wiederholten Tabelle.

Wenn die Kunden- und Kontoinformationen erfasst sind, muss der
Marketingmitarbeiter seine Eingaben bestatigen. Dazu flllt er im
Formularbereich zur Erfassung der Bearbeitungsinformationen die Felder des

Abschnittes fur Marketingmitarbeiter aus (siehe Abbildung 25).

Sind Kunden-, Konto- sowie Bearbeitungsinformationen erfasst, signiert der
Marketingmitarbeiter seine Eingaben, um ihre Echtheit und inhaltliche
Richtigkeit zu bestatigen. Dazu klickt er auf die Schaltflache Klicken Sie hier,
um diesen Abschnitt zu signieren (siehe Abbildung 25) und folgt dem
Assistenten fur elektronische Signaturen. Nach erfolgreichem Signieren kénnen
die erfassten Daten nicht mehr verandert werden, ohne dass die Signatur

ungaltig wird*.

Nachdem der Marketingmitarbeiter alle Eingaben gemacht und diese
elektronisch signiert hat, kann er das eFormular durch Abspeichern in der
Formularbibliothek ablegen. Da das gespeicherte eFormular noch zu prufen ist,
wird es in der Ansicht Ausstehend angezeigt. Das ist dadurch moglich, dass

beim Speichern

20 ygl. [Jeschke u.a./2005], S.69
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des eFormulars das Metadatum ,Status“ der Formulardatei leer gelassen
wurde. Die Formularbibliothek ist so konfiguriert, dass in der Ansicht
Ausstehend nur die Formulardateien angezeigt werden, bei denen die

Eigenschaft ,Status” leer ist.

Sobald das eFormular in der Bibliothek abgespeichert ist, wird eine E-Mail an
die  Mitglieder der  Geschaftsfthrung gesendet, fuar die  der
Benachrichtigungsservice tUber hinzugefligte eFormulare beantragt wurde. Das
zustandige Mitglied der Geschaftsfihrung navigiert durch die Startseite der
obersten Teamsite zu der Formularbibliothek und bekommt das ausstehende
eFormular in der Ansicht Ausstehend aufgelistet.

Durch das Anklicken des eFormulars kann das Mitglied der Geschaftsfihrung
das eFormular in InfoPath 6ffnen und die Kontoertffnung prifen. Ist die
Kontoerdffnung gepruft, gibt die Person ihre Daten ein und aktiviert das
Optionsfeld genehmigt oder abgelehnt (siehe Abbildung 25). Sind alle
Informationen erfasst, signiert die geschaftsfihrende Person ihre Eingaben und

speichert das eFormular ab.

Um das eFormular in der Bibliothek als genehmigt oder abgelehnt
auszuweisen, verandert das Mitglied der Geschaftsfiihrung die Dateieigenschaft
~Status" entsprechend. Dazu wird die Schaltflache Eigenschaften bearbeiten,

wie es z.B. in Abbildung 20 dargestellt ist, verwendet.

Ist die Eigenschaft ,Status* auf ,genehmigt* oder ,abgelehnt* gesetzt, wird das

eFormular automatisch in der Ansicht Genehmigt/Abgelehnt sichtbar.

Durch die Veranderung des eFormulars wird der Benachrichtigungsservice der
Formularbibliothek ausgeltst, sodass eine E-Mail an die Mitarbeiter des
Marketings, der Abwicklungs- und der Finanzabteilung gesendet wird. Diese
navigieren in gewissen Zeitabstanden in die Formularbibliothek und bearbeiten
die genehmigten, abgelehnten oder erledigten Kontoerdffnungen.

Fur die Mitarbeiter der Abwicklungsabteilung und des Finanzwesens sind
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genehmigte Kontoerdffnungen wichtig. Diese werden in der entsprechenden
Ansicht aufgelistet. Hat z.B. ein berechtigter Mitarbeiter des Finanzwesens ein
genehmigtes Kontoerdffnungsformular ~ vor  dem Mitarbeiter  der
Abwicklungsabteilung geotffnet, wertet er die Kunden- und Kontendaten aus, um
die Konten im Buchhaltungssystem zu erdffnen. Sind alle relevanten
Informationen entnommen und die Konten ertffnet, gibt der Mitarbeiter des
Finanzwesens seine Daten in dem entsprechenden Abschnitt ein und signiert
seine Eingaben. Nach erfolgreichem Signieren speichert der Mitarbeiter das

eFormular ab.

Da die Konten noch im Abwicklungssystem eroffnet werden muissen, verandert
der Mitarbeiter des Finanzwesens die Formulardateieigenschaft ,Status” nicht.
Das Kontoeroffnungsformular wird nach wie vor in der Ansicht

Genehmigt/Abgelehnt angezeigt.

Nach einer gewissen Zeit navigiert ein Mitarbeiter der Abwicklungsabteilung in
die Formularbibliothek und o6ffnet mit InfoPath ein genehmigtes
Kontoeroffnungsformular. Dabei kann er zuféllig auf ein von einem Mitarbeiter
der Finanzabteilung bereits bearbeitetes eFormular oder auf ein unbearbeitetes
eFormular zugreifen. Wird ein unbearbeitetes eFormular getffnet, so verfahrt
der Mitarbeiter der Abwicklungsabteilung wie es fir den Mitarbeiter des

Finanzwesens beschrieben ist.

Greift der Mitarbeiter der Abwicklungsabteilung auf ein von einem Mitarbeiter
der Finanzabteilung bearbeitetes eFormular zu, wertet er die Daten aus,
eroffnet die Konten und signiert den Abschnitt nach der Eingabe seiner Daten.
Nach dem Abspeichern des eFormulars setzt der Mitarbeiter der
Abwicklungsabteilung die Formulardateieigenschaft ,Status* auf ,erledigt’, da
die Konten sowohl im Abwicklungs- als auch im Buchhaltungssystem eroffnet

sind. Erledigte Kontoertéffnungen werden in der Ansicht Erledigt abgelegt.

Fir die Mitarbeiter des Marketings sind erledigte und abgelehnte

Kontoeroffnungen wichtig. Sie werden ber alle Anderungen in der
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Formularbibliothek per E-Mail informiert. Die Marketingmitarbeiter kdnnen
abgelehnte und erledigte Kontoerdffnungen Uber entsprechende Ansichten
identifizieren und die Kunden benachrichtigen.
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5  Bewertung

Im Folgenden werden InfoPath und WSS im Hinblick auf die Bereitstellung,
Nutzung und Weiterverarbeitung elektronischer Formulare bewertet.
Anschlie3end erfolgt eine Beurteilung der realisierten Formular-Management-

Lésung im Zusammenhang mit der Umsetzung der skizzierten Fachkonzeption.

5.1 InfoPath

Aus der Sicht des Autors ist InfoPath ein leistungsfahiges Werkzeug, welches
sowohl zur Erstellung als auch zur Nutzung flexibler und dynamischer
eFormulare geeignet ist. InfoPath unterstitzt nicht nur die Umsetzung der
meisten in Kapitel 3 dargestellten Anforderungen an die Erstellung von
eFormularen, sondern bietet den Nutzern im Ausfullmodus eine aus anderen

Office-Anwendungen bekannte und intuitiv bedienbare Oberflache.

Professionell erstellte InfoPath-Formulare erfullen nahezu alle im 2. Kapitel
formulierten Anforderungen an eFormulare. InfoPath bietet Formularentwicklern
Moglichkeiten, das eFormular den Nutzern verstandlich, durchschaubar und
nachvollziehbar bereitzustellen. Dabei konnen die Layout-Features von
InfoPath so eingesetzt werden, dass eFormulare entsprechend den Vorgaben
des CD einer Organisation vorliegen. Im Sinne einer moglichst leistungsfahigen
Nutzerfihrung begleitet InfoPath den Vorgang des Ausfiillens eines eFormulars
und stellt mit Plausibilitdtsprifungen und bedingter Formatierung® geeignete
Moglichkeiten der Anwenderunterstitzung zur Verfigung. Die Nutzer kdnnen
dartber hinaus mit Hilfen wie Quickinfos und Verweisen auf Merkblatter

unterstutzt werden.

Neben den benutzerspezifischen Anforderungen werden InfoPath-Formulare
weit gehend den rechtlichen Anforderungen an eFormulare gerecht. InfoPath-
Formulare kénnen elektronisch signiert werden. Dadurch sind Formular-

Management-Losungen mdaglich, die formulargestitzte Prozesse

21 Bedingte Formatierung ermdoglicht es, die Darstellung eines InfoPath-Steuerelements auf der Basis von

Eingabewerten zu dndern. Jedes Steuerelement kann mehrere Bedingungen beinhalten, die Formatierungen wie z.B.
die Markierungsfarbe steuern. Mit Hilfe der bedingten Formatierung kénnen die Steuerelemente ganz ausgeblendet
oder deaktiviert werden. Dabei kann sich die Darstellung eines Steuerelementes auf der Basis von Werten, die in
andere Steuerelemente im eFormular eingegeben werden, &ndern. Vgl. [Jeschke u.a./2005], S. 146
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ohne Medienbriche voll elektronisch gestalten.

InfoPath ist mehr als ein Werkzeug zur Erstellung und Nutzung dynamischer
eFormulare. Es verwendet XML und ist tief greifend in viele Microsoft-Produkte
integriert. Neben der Kommunikation mit dem BizTalk Server, dem Microsoft
Office Access und dem Microsoft SQL-Server unterstitzt InfoPath die Nutzung
von Webdiensten ber HTTP mit Hilfe von SOAP*. Uber eine standardisierte
Schnittstelle kdnnen InfoPath-Formulare auf alle Datenquellen und IT-Systeme
zugreifen, die den SOAP-Standard unterstitzen®. Damit wird InfoPath der
Anforderung einer moglichst nahtlosen Integration in nachgelagerte
Fachverfahren gerecht. Darlber hinaus ist InfoPath in das .NET-Framework
integriert und stellt damit wichtige Voraussetzungen zur Implementierung

komplexer Workflows auf Basis von BizTalk Server oder SharePoint.

Neben den positiven Aspekten hat InfoPath, wie jede andere Anwendung, auch
Nachteile. InfoPath entfaltet seine wahren Starken nur innerhalb der Microsoft-
Welt und erfillt nicht die Anforderungen der Plattformunabhéangigkeit. Dieser
negative Aspekt konnte durch eine schlanke, lizenzfreie Filler-Version von
InfoPath kompensiert werden*. Eine solche leichtgewichtige Filler-Variante
konnte, z.B. wie der Acrobat-Reader zur Verfigung stehen, was einer weitaus
grolReren Nutzung von InfoPath verhelfen wirde. So koénnten Formular-
Management-Losungen mit InfoPath nicht nur fir Unternehmen, sondern auch

fur Behorden und o6ffentliche Einrichtungen wesentlich interessanter werden.

5.2 Windows SharePoint Services

WSS sind eine moderne Kommunikations- und Arbeitsplattform, die Teams und
Mitarbeitern eine effiziente sowie zeit- und ortsunabhéngige Zusammenarbeit
ermdglicht®, WSS eignen sich besonders fir die zentrale Ablage und
Verwaltung von Dokumenten und Informationen. Neben der Unterstiitzung der
Zusammenarbeit bieten WSS, aus der Sicht des Autors, leistungsstarke

Features zur Verwaltung von eFormularen.

22 SOAP (Simple Object Access Protocol) ist ein XML-basiertes Protokoll zum Austauschen von strukturierten und

tygisierten Informationen zwischen Rechnern in einer heterogenen und verteilten Umgebung. Vgl. [Meisner/2006], S.1
23 y/gl. [Jeschke u.a./2005], S. 435

24 y/gl. [Bertschy/2003], S.1

2% ygl. [Vision/2005], S.3
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Insbesondere in Zusammenarbeit mit InfoPath erfilllen WSS die formulierten
Anforderungen an einen Formularserver im Hinblick auf die Bereitstellung,

Nutzung und Weiterverarbeitung elektronischer Formulare.

Ein Formularserver muss sich technisch und optisch in den Webaulftritt einer
Organisation integrieren. Damit soll eine orts- und zeitunabhangige Nutzung
von eFormularen gewabhrleistet sein. WSS bringen diese
Integrationsmaoglichkeiten mit. In diesem Zusammenhang konnen WSS
entweder selbst als ein Webaulftritt organisiert oder Uber sinnvolle Verlinkung

sowie optische Anpassung in einen Webauftritt integriert werden.

Ein Formularserver muss Funktionalitdten zum Suchen und Finden von
eFormularen bereitstellen. WSS beinhalten diese Funktionalitaten und bieten in
diesem Zusammenhang die Volltextsuche an. Die Volltextsuche findet Listen,
Bibliotheken und Dokumente entsprechend einem Suchbegriff. Allerdings ist die

Volltextsuche nur auf eine Teamsite einer WSS-Struktur beschrankt.

Als Formularserver missen WSS in der Lage sein, unter anderem
personalisierte eFormulare, Versionsmanagement der eFormularvorlagen sowie
Offline- und Online-Nutzung elektronischer Formulare bereitzustellen. Diese
Features werden weit gehend von InfoPath implementiert. Personalisierte
eFormulare sind Uber die Anbindung von SharePoint-Listen oder Webdiensten
maoglich. Beispielsweise konnte ein Active Directory-Webdienst entwickelt und
so mit einer Vorlage verknupft werden, dass automatisch personliche Daten
eines authentifizierten Benutzers in den Formularfeldern vorliegen. InfoPath
Ubernimmt auch die Versionsverwaltung von eFormularvorlagen und untersttitzt
die Formularentwickler beim sicheren Veroffentlichen einer neuen Vorlage so,
dass die Kompatibilitat zu alten eFormularen gewahrleistet ist. Neben der
Online-Nutzung unterstitzt InfoPath die Offline-Nutzung. So kann ein InfoPath-
Formular in mehreren Sitzungen ausgefillt und anschlieBend an die

Formularbibliothek tbertragen werden.

Wie nahezu jeder Server muss auch ein Formularserver administriert werden.

26 \/gl. [Jeschke u.a./2005], S. 446-S.450
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WSS verfligen diesbeziiglich tber umfangreiche Administrationsmaoglichkeiten,
die sich in Kategorien Content-Administration und technische Administration
unterteilen lassen*”. Die Content-Administration umfasst alle Tatigkeiten, die
sich mit inhaltlichen Gesichtspunkten von SharePoint befassen®. So kénnen
beispielsweise Teamsites, Bibliotheken, Listen und Benutzer angelegt und
verwaltet werden. WSS implementieren eine leistungsstarke
Benutzerverwaltung. Diese ermdglicht es, einzelne Benutzer oder
Benutzergruppen in einer WSS-Teamsite anzulegen und ihnen vorkonfigurierte
oder selbst definierte Rollen zuzuweisen. Neben der Verwaltung der
Zugriffsberechtigungen der WSS-Teamsites kdnnen fiur Listen und Bibliotheken
unabhangige Berechtigungen vergeben werden.

Die technische Administration umfasst alle notwendigen Tatigkeiten, um den
SharePoint-Diensten eine lauffahige Plattform bereitzustellen**. Die Aufgaben
der technischen Administration liegen unter anderem in der Uberwachung der
WSS-Server und -Dienste sowie in der Sicherung und Rucksicherung der

SharePoint-Installation.

Ein Formularserver muss Workflow-Funktionalitaten mitbringen oder durch
Schnittstellen die Anbindung externer WfMS erlauben. Zunachst ist zu sagen,
dass WSS keine direkt verwendbaren Workflow-Funktionalitaten beinhalten,
abgesehen von Loésungen, die Ablaufe anhand von Bibliotheksansichten und E-
Mail-Benachrichtigungen abbilden und steuern. Solche Lésungen sind zwar zur
Steuerung einfacher Ablaufe geeignet, komplexe Workflows lassen sich jedoch
nur durch eine leistungsfahige Workflow-Engine abbilden und kontrollieren.
WSS bringen zwar keine Workflow-Engine mit, bieten aber alle
Voraussetzungen zur Entwicklung einer solchen Komponente. So kénnen
Softwareentwickler eigene Workflow-L6ésungen auf Basis von Event-Handlern
erstellen. Ein Event-Handler ist eine .NET-Assembly*, die auf Ereignisse in
einer SharePoint-Bibliothek (z.B. eingefiugtes, geandertes, geloschtes

Dokument) mit eigenem Code reagiert.

27 y/gl. [Boddenberg/2005], S. 609

28 \/gl. [Boddenberg/2005], S. 609

129 y/gl. [Boddenberg/2005], S. 609

%0 y/gl. [Boddenberg/2005], S. 61

%! Eine .NET-Assembly ist eine Datei, die tibersetzte Klassen als ausfilhrbare Programme enthalt.
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Auf diese Weise konnen beliebige Funktionen geschrieben werden, die
beispielsweise Formularinhalte in eine Datenbank schreiben, eFormulare den
Vorgesetzten zur Genehmigung vorlegen, mit dem BizTalk Server interagieren,
E-Mails verschicken oder Eigenschaften eines eFormulars (Metadaten)
andern*, Daruber hinaus konnen mit dem .NET-Framework basierten
SharePoint-Objektmodell und den SharePoint-Webdiensten beliebige IT-
Systeme (z.B. ERP-, CRM-Software), innerhalb und auf3erhalb der Workflows in
WSS integriert werden.

WSS bringen auch Mdglichkeiten zur Archivierung von Dokumenten mit. Die
Archivierung kann nach verschiedenen Kriterien, wie z.B. Projekte, Kunden
oder Geschéftsprozesse, strukturiert werden und mit Hilfe speziell entwickelter
Webparts erfolgen. Via Volltextsuche lassen sich archivierte Dokumente wieder

auffinden.

5.3 LoOsung

Aus der Sicht des Autors wird die mit WSS und InfoPath realisierte Formular-
Management-Losung den formulierten Anforderungen gerecht und setzt weit
gehend das skizzierte Fachkonzept um.

Im Rahmen der Bereitstellung elektronischer Formulare realisiert die Lésung
aufgezeigte Anwendungsfélle. In diesem Zusammenhang kdnnen mit InfoPath
sehr leistungsfahige elektronische Formulare entwickelt werden. Diese
beinhalten dynamische Datenfelder, erleichtern mit Plausibilitatsprifungen und
einer geeigneten Nutzerfiihrung die Datenerfassung. InfoPath-Formulare sind
reine XML-Dateien und werden innerhalb der WSS-Architektur in Microsoft
SQL-Server Datenbanken gespeichert. Auf diese Weise kbnnen die erfassten

Daten effizient weiterverarbeitet werden.

Im Rahmen der Bereitstellung unterstitzt InfoPath auch die Veroffentlichung

und die Versionsverwaltung von eFormularvorlagen.

32 ygl. [Boddenberg/2005], S. 558
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So werden die eFormularvorlagen in den Formularbibliotheken verdéffentlicht
und stehen den Nutzern innerhalb der mit WSS realisierten Arbeitsumgebung
bereit. Die Arbeitsumgebung ermaoglicht nicht nur eine effiziente Umgestaltung
und Verbesserung des Kontoerdffnungsprozesses, sondern dient gleichzeitig
der SchlieBung von Wissens- und Kommunikationslicken sowie der

Unterstitzung der Zusammenarbeit verteilter Teams.

Im Zusammenhang mit der Nutzung elektronischer Formulare unterstitzt die
Losung die dargestellten Anwendungsfalle. Uber entsprechende Verweise und
Ansichten kdnnen die Formularbearbeiter eFormulare finden und diese in
InfoPath einsehen oder ausfillen. Die bearbeiteten und ausgefullten InfoPath-
Formulare konnen aus InfoPath in der entsprechenden Formularbibliothek
abgelegt werden. Damit stehen die Daten zur Weiterverarbeitung bereit. Um die
Vertrauenswiurdigkeit von eFormularen zu gewahrleisten bietet InfoPath das

elektronische Signieren von eFormularen.

Im Rahmen der Weiterverarbeitung unterstiitzt die Losung die dargestellten
Teilprozesse des allgemeinen Antragsprozesses weit gehend. Im Rahmen des
Zusammenwirkens von InfoPath und WSS koénnen Antrage gestellt, in den
Fachabteilungen entgegengenommen und bearbeitet werden. Der Ablauf des
Kontoerdffnungsprozesses wird dabei Gber Ansichten in der Formularbibliothek
und E-Mail-Benachrichtigungen gesteuert. Aus der Sicht des Autors realisieren
diese Mittel jedoch noch keine optimale Steuerung des Ablaufs. Eine geeignete
Workflow-Engine wirde an dieser Stelle zuséatzliche Vorteile bringen. Neben
dem Kontoeroffnungsprozess konnte die  Workflow-Engine  weitere
formulargestitzte Prozesse steuern. Die Entwicklung einer Workflow-Engine
gehort jedoch nicht zum Schwerpunkt dieser Arbeit und wirde den definierten
Rahmen sprengen.

Bearbeitete Kontoeroffnungsformulare missen archiviert werden. Dafir sieht
die Formular-Management-Lésung aufler der Formularbibliothek keine
geeignete Komponente vor. In diesem Zusammenhang ist sicherlich die
Entwicklung eines Webparts, der bearbeitete eFormulare in WSS archiviert,

interessant.
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6 Zusammenfassung und Ausblick

Elektronische Formulare sind ein wichtiges Mittel wenn, es um die
medienbruchfreie Abwicklung von Regel- und Massenfallen geht. Sie
koordinieren und beschleunigen Administrations-und Geschéaftsprozesse und
sind fur Unternehmen und Behdrden ein wichtiges Kommunikationsmittel im
Umgang mit Kunden und Mitarbeitern. Die Nutzung moderner
Internettechnologien kennzeichnet den Einsatz elektronischer Formulare

mal3geblich.

Mittlerweile existiert eine breite Angebotspalette an webbasierten Formular-
Management-Losungen, die zur Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung
elektronischer Formulare eingesetzt werden. Die Realisierung einer Formular-
Management-Losung mit Windows SharePoint Services und Microsoft Office
InfoPath 2003 war das Ziel dieser Arbeit.

Die Zielsetzung erforderte eine umfassende und tief greifende
Auseinandersetzung mit den Themen ,elektronische Formulare®, ,Formular-
Management" und ~Formular-Management-Systeme*. Diese
Auseinandersetzung erfolgte im zweiten Kapitel dieser Arbeit. Dabei ist unter
anderem festgestellt worden, dass elektronische Formulare einer Vielzahl
fachlicher und technischer Anforderungen unterliegen. Im Sinne einer optimalen
Gestaltung formulargestitzter Prozesse mussen diese Anforderungen

maoglichst weit gehend erflillt werden.

Die optimale Gestaltung veralteter und ineffizienter formularbasierter Prozesse
und Bearbeitungsvorgange gehdort zu den wichtigsten Aufgaben des Formular-
Managements. In diesem Zusammenhang muss Formular-Management die
Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung elektronischer Formulare

innerhalb formulargestutzter Prozesse planen, steuern und kontrollieren.

Die Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung elektronischer Formulare

erfolgt durch ein Formular-Management-System. Im Rahmen dieser Arbeit ist
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festgestellt worden, dass Formular-Management-Systeme sich hinsichtlich der
Unterstitzung formularbasierter Prozesse differenzieren lassen und in ihrem
Funktionsumfang Input-Management-, Workflow-Management- und Output-

Management-Funktionalitaten beinhalten kénnen.

Die Erkenntnisse der Auseinandersetzung mit den genannten Themen sind in
das dritte Kapitel dieser Arbeit geflossen. Das dritte Kapitel umfasst einerseits
die Formulierung weit gehend fachlicher Anforderungen an ein Formular-
Management-System und andererseits die fachliche Konzeption eines solchen
Systems. Die Anforderungen und die skizzierte Fachkonzeption haben, aus der
Sicht des Autors, eine weit gehende Allgemeingdltigkeit fur den Bereich
Formular-Management und dienten als Grundlage fur die Realisierung der
Formular-Management-Lésung mit Microsoft Office InfoPath 2003 und Windows

SharePoint Services.

Das vierte Kapitel umfasst die Realisierung der Formular-Management-Lésung
mit Windows SharePoint Services und Microsoft Office InfoPath 2003 anhand
eines konkreten Szenarios. Dabei wurde, aus der Sicht des Autors, das
zugrunde gelegte Fachkonzept weit gehend implementiert, sodass die Lésung

die meisten formulierten Anforderungen erfullt.

Das funfte Kapitel liefert zum einen eine Bewertung von Microsoft Office
InfoPath 2003 sowie Windows SharePoint Services im Hinblick auf die
Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung elektronischer Formulare.
Andererseits erfolgt im funften Kapitel eine Beurteilung der realisierten
Formular-Management-Losung im Zusammenhang mit der Umsetzung der

skizzierten Fachkonzeption.

Im Rahmen der Beurteilung der realisierten Formular-Management-Lésung
unterliegen die Mittel, mit denen der Workflow innerhalb der Losung gesteuert
wird, einer kritischen Betrachtung. Die Steuerung des Workflows erfolgt anhand
von automatischen E-Mail-Benachrichtigungen und formularstatusabh&angigen

Ansichten der Formularbibliothek. Die genannten Mittel sind sicherlich zur
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Steuerung einfacher Vorgange geeignet. Zur Abbildung und Lenkung
komplexer Vorgange ist allerdings eine leistungsfahige Workflow-Engine notig.
Windows SharePoint Services bringen zwar keine Workflow-Engine mit, bieten
jedoch alle Méglichkeiten fur die Entwicklung einer solchen Komponente. Auf
die Realisierung einer Workflow-Engine wurde verzichtet, da ihre Entwicklung
nicht zum Schwerpunkt dieser Arbeit gehort und den zeitlichen Rahmen

sprengen wurde.

Microsoft Office InfoPath 2003 und Windows SharePoint Services bringen, aus
der Sicht des Autors, alle notwendigen Voraussetzungen zur Realisierung
einfacher und anspruchsvoller Formular-Management-Lésungen. Diese
Meinung ist insbesondere im Kontext der Bewertung von Microsoft Office
InfoPath 2003 und Windows SharePoint Services deutlich geworden. Microsoft
Office InfoPath 2003 verfugt Gber leistungsfahige Funktionalitdten zur Erstellung
und Nutzung elektronischer Formulare. In diesem Zusammenhang erfullen
InfoPath-Formulare nahezu alle Anforderungen, die an elektronische Formulare

gestellt werden.

Obwohl Windows SharePoint Services in erster Linie eine Arbeitsumgebung zur
Unterstitzung der Zusammenarbeit sowie effizienten Organisation und
Verwaltung von Informationen darstellen, beinhalten sie alle notwendigen
Features zur Bereitstellung, Nutzung und Weiterverarbeitung elektronischer
Formulare. In diesem Rahmen ist der Einsatz von WSS insbesondere in kleinen
bis mittelstandischen Dienstleistungsunternehmen interessant. Zur Abwicklung
von Massenfallen wie sie in Behodrden oder Versicherungen die Regel sind,
eignen sich, nach der Meinung des Autors, spezialisierte Formular-
Management-Losungen wie FormsForWeb der Lucom GmbH oder XANIA von
FJD Information Technologies AG.

Mit SharePoint 2007 treibt Microsoft die Weiterentwicklung von SharePoint-
Technologien voran. Microsoft Office SharePoint Server 2007 soll
voraussichtlich zusammen mit Office 2007 in der zweiten Halfte des Jahres

2006 verfugbar sein und integriert sich vollstandig in die neue Version der
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Office-Suite*. Neben den aus SharePoint 2003 bekannten Funktionalitaten soll
SharePoint 2007 den Informationsaustausch und die Zusammenarbeit dank
Blogs, Wiki-Funktionalitaten und RSS-Feeds verbessern*. Im Gegensatz zu
SharePoint 2003 beinhaltet Office SharePoint Server 2007 vordefinierte
Workflows, sodass in vielen Fallen kein eigener Code mehr geschrieben
werden muss. Darliber hinaus kdnnen mit dem Microsoft SharePoint Designer
2007 (vormals FrontPage) anforderungsspezifische Workflows erstellt werden*.

Mit der neuen Office-Suite kommt auch Microsoft Office InfoPath 2007 auf den
Markt. Die neue Software zur Erstellung und Nutzung elektronischer Formulare
verfugt Gber einige neue Features im Vergleich zur InfoPath 2003. So kénnen
mit InfoPath 2007 Formulare erstellt werden, deren Nutzung mit Webbrowsern

madglich ist, eine Installation von InfoPath ist dabei nicht erforderlich*.

Mit Microsoft Office Forms Server 2007, einer neuen Komponente des Office-
Systems, wird Microsoft einer professionellen Unterstlitzung formularbasierter
Geschafts- und Verwaltungsprozesse gerecht. Office Forms Server 2007 ist ein
eigenstandiger Server, der browserbasierte InfoPath-Formulare bereitstellt™.
Mit diesem Produkt bringt Microsoft einen echten Formularserver auf den Markt,
der in das Office 2007 System integriert ist und die Bereitstellung, Nutzung und
Weiterverarbeitung elektronischer Formulare, insbesondere innerhalb der

Microsoft-Welt auf eine neue Stufe hebt.

138 y/gl. [Microsoft/2006e], S.1
% vgl. [Heise/2006], S.1

135 ygl. [Murphy/2006], S.1
1% y/gl. [Microsoft/2006a], S.1
37 vgl. [Microsoft/2006¢], S.1
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Anhang:

Anhang A: Ablauf der Kontoerdffnung

Eroffnungs-
fomular

Konto muss!
eroffnet
werden

E-Mail vom
Kunden

Formular

ausfullen und
weiterleiten

Geschafts-
leitung

muss
genehmigt

NEICUE]]

Eroffnung Erdffnungs-

Eréffnung
nicht
genehmigt

Kunden
informieren

Konto nicht

eroffnet

prifen " fomular

Eroffnung

genehmigt

Abwicklungs-
system

Erdffnungs-

Wertpapier-
fomular

abwicklung

Konto
eroffnet

Kunden

informieren

Kunde
informiert
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Anhang B: Das Kontoerdffnungsformular

Kontoer6ffnung fir:

Notizen:

Datum Name

Marketing:
Kontoer6ffnung initiiert:

Geschaftsleitung:
Kontoeroffnung genehmigt:

Abwicklung:
Kontoerdffnung erledigt:

Finanzwesen:
Kontoer6ffnung erledigt:

Kundeninformationen

Firma:
Kontaktperson:
Telefon:

Fax:

E-Mail:

Stral3e:
PLZ/Ort:

Land:

Kunde erdffnet Konten in:

g eigenem Namen und eigene Rechnung
g eigenem Namen und Rechnung eines Dritten
g Namen eines Dritten und dessen Rechnung
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Wahrungen:

Zinskonditionen:

Konsolidierung der Konten:
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