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Eine Vielzahl von Formularen findet
im  Schornsteinfegerhandwerk Ver-
wendung. Wichtige Daten und Infor-
mationen werden mit ihnen uber-
mittelt. Auf ihrer Basis werden oft
weitergehende wichtige Dokumente
wie Urkunden erstellt oder Mafinah-
men wie Bestellungen oder Kundi-
gungen ausgelost. Formulare stellen
aber nicht nur selbst aufgrund der
enthaltenen Informationen wichtige
Dokumente dar, z. B. Briefe oder Faxe,
sondern sie sind auch das erste Glied
in einer langeren Verfahrenskette.

Im Bundesverband des Schornsteinfe-

gerhandwerks laufen unzahlige ver-
schiedene Formulare ein. Zum Beispiel
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erhilt der Bundesverband regelmafiig
Mitteilungen Uber Verstorbene fur die
Gedachtnistafel oder Jubilare fur die
Ehrentafel im Magazin Schornstein-
fegerhandwerk. Die aus den Mittei-
lungen gewonnenen Informationen
dienen aber nicht nur alleine zur Ver-
offentlichung im Magazin, sie fihren
ferner zu weitergehenden Verfah-
rensablaufen. So fuhrt die Mitteilung
uber das Versterben eines Mitgliedes
dazu, dass dieser z. B. von der Liste der
Abonnenten des Magazins und aus
dem Mitgliederbestand gestrichen
wird und die Mitteilung uber ein Ju-
bilaum fuhrt dazu, dass fristgerecht
eine entsprechende Urkunde erstellt
und versendet wird.

Wenn man sich uber die Bedeutung
von solchen Schriftstiicke im Klaren
ist, dann erkennt man auch, dass es
von entscheidender Wichtigkeit ist,
den weiteren Verfahrensweg mog-
lichst ohne zusatzliche Fehlerquellen
zu gestalten. Ansonsten waren nam-
lich auch die nachgeschalteten Maf3-
nahmen - wie Urkundenausstellung,
Datenpflege oder Bestellungen — feh-
lerhaft, was wiederum zeitaufwendi-
ge und kostspielige Korrekturen nach
sich ziehen wtirde.

Der Austausch von Papier-Doku-
menten kann dies nicht gewahrleis-
ten. Und auch wenn die beteiligten
Akteure alle notwendigen Daten
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kennen, die in den Schriftstiicken
enthalten sein mussen, so gibt es
zzt. noch keine einheitliche Form
der Dateniibermittlung (z. B. For-
mular). Demzufolge werden die
Mitteilungen in verschiedens-
ter Weise ausgefiihrt. Das ist der
Grund, warum es immer wieder
vorkommt, dass erforderliche Da-
ten vergessen werden und nach-
gefragt werden miissen.

Auch die Versendungswege sind
verschieden, so laufen die Daten
als Fax, per Post, als E-Mail oder
in Form eines Anrufs in der Ge-
schéaftsstelle ein und werden dort
weiterverarbeitet. Aufder im Falle
der E-Mail bedeutet dies ein not-
wendiges Ubertragen der Daten
in die EDV und u. U. ein erneutes
Ubertragen beim Verlag wihrend
des Setzens des Magazins. Dass
diese Verfahrensweise tliberaus
fehleranfallig ist, leuchtet sofort
ein, daher wurde bereits vor ge-
raumer Zeit die Uberlegung ange-
stellt, wie man hier Verbesserun-
gen herbeifuhren konnte. Dabei
kam man zu dem Schluss, dass ein
neues Verfahren drei wesentliche
Punkte erfiillen muss:

1. Es muss gewahrleisten, dass
der Ersteller bei der Datenmit-
teilung alle erforderlichen An-
gaben angibt (Vollstdndigkeit
der Daten).

2. Diemitgeteilten Daten miissen
ohne erneutes Abschreiben
moglichst sofort edv-technisch
verwendet werden konnen
(einfache Datenverarbeitung).
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3. Es muss gewahrleistet sein, dass
nur berechtigte Personen Daten
ubermitteln und der Ursprung der
Daten erkennbar ist (Datenher-
kunft/Berechtigung).

Zur Losung eines solchen Problems
bieten sich sogenannte Online-For-
mulare an. Solche Online-Formulare
findet man haufig im Internet, zum
Beispiel bei Bestellungen in Online-
Shops oder zur Registrierung eines
neuen Nutzers. Im Prinzip ist ein
Online-Formular nichts anderes als
ein elektronisches Formular, das
auf einer Internetseite bereitgestellt
wird und am Bildschirm ausfullbar
ist. Dennoch hat es gegentber einem
Papier-Formular wesentliche Vorteile.
Uber einen entsprechenden Passwort-

Formulartyp

schutz, der sich hierarchisch aufbau-
en lasst, kann sichergestellt werden,
dass unterschiedliche Nutzergruppen
Zugang nur zu den jeweils fir sie be-
stimmten Formularen erhalten und
sich durch ihren Benutzernamen und
Passwort auch authentifizieren. Das
heifst, der Urheber des ausgeftllten
Formulars kann festgehalten werden.
Die ausgefullten Daten konnen nach
dem Absenden des Formulars elektro-
nisch weiterverarbeitet und in Daten-
banken abgespeichert werden, auf de-
ren Basis zum Beispiel weitergehende
Tabellen ausgefiltert oder Serienbriefe
erstellt werden konnen. Das bedeutet,
dass die einmal ordnungsgemafl ein-
getragenen Daten nicht mehr durch
Ubertragung verfalscht werden kon-
nen.

Um zu gewahrleisten, dass die Daten
vollstandig und moglichst fehler-
frei erfasst werden, bieten Online-
Formulare die Moglichkeit, dass die
auszufiillenden Felder mit Plausibi-
litatsprufungen hinterlegt werden.
Dazu gehort zum einen die Prufung,
ob alle notwendigen Felder ausgefullt
wurden (Pflichtfelder) und zum ande-
ren, ob die Angaben realistisch sind
(hinterlegte zuldssige Wertebereiche).
Online-Formulare sind uberdies zu je-
derzeit und uberall aufrufbar, soweit
ein Zugang zum Internet besteht.

Um das Verfahren bzgl. Mitteilun-
gen qualitativ zu verbessern, hat der
Bundesverband des Schornsteinfe-
gerhandwerks die Programmierung
eines Internet-Portals fiir das Formu-

Nutzergruppe Relevanz fiir

Formular ,Jubilare” ZIV, LIV, Innung
ZIV, LIV, Innung
ZIV, L1V, Innung
ZIV, L1V, Innung
ZIV, LIV, Innung
ZIV, LIV, Innung
ZIV, LIV, Innung
BSM

ZIV, LIV, Innung

Magazin, Urkunden
Formular ,Gedachtnistafel” Magazin, Abonnenten, Mitgliederdatenbank
Formular ,Adressdnderung” Abonnenten, Mitgliederdatenbank
Formular ,Neubestellung” Magazin, Abonnenten, Mitgliederdatenbank
Formular ,Ruhestandversetzung” Magazin, Abonnenten, Mitgliederdatenbank
Formular ,Widerruf* Magazin, Abonnenten, Mitgliederdatenbank
Formular ,Kehrbezirksauflosung” Magazin, Abonnenten, Mitgliederdatenbank
Formular ,Fahrzeugberechtigungsschein® Ausstellung Fahrzeugberechtigungsschein

Formular ,Bestellung Feststoffhiilsen” Versand von Feststoffhiilsen

Bild 1

Bild 2
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larwesen in Auftrag gegeben. Das
dazu erforderliche Pflichtenheft mit
der Angabe der zu verwaltenden For-
mulare, der erforderlichen Datenfelder
sowie des Ablaufs der Datenerfassung
(z. B. Plausibilitatspriifungen) wurde
erstellt. Darin enthalten ist auch die
hierarchische Struktur der Nutzer-
gruppen wie ZIV, LIV, Innungen, BSM,
flir welche individuelle Passworte ver-
geben wurden.

Die in neben stehender Tabelle aufge-
fihrten Formulare sollen zuktnftig in
Form von Online-Formularen bereit-
gestellt werden.

Um sich bei dem Internetportal fur
das Formularwesen anmelden zu
konnen, werden allen Nutzergruppen
die personlichen Zugangsdaten zu-
gesendet. Die Zugangsdaten fir die
Bezirksschornsteinfegermeister (BSM)
zum Anfordern von Fahrzeugberechti-
gungsscheinen und zum Bestellen von
Hilsen fur die Messung an Feuerstat-
ten fur feste Brennstoffe erfolgt tiber
die zustandigen Innungen, die diese
vom ZIV erhalt.

Den Zugang zum Internet-Portal
erhdlt man uber die Internetseite
,www.schornsteinfeger.de”. Mit Fer-
tigstellung des Online-Formularwe-
sens wird dort ein entsprechender
Link verfiigbar sein. Fuhrt man diesen
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aus, so erreicht man die Seite zum Log-
inmit den personlichen Zugangsdaten
(siehe Bild 1).

Nach erfolgreicher Anmeldung stehen
alle Formulare zum Ausfullen zur Ver-
fugung, fur die eine Berechtigung der
jeweiligen Nutzergruppe besteht (sie-
he Bild 2).

Die Formulare konnen dann bequem
am Bildschirm ausgefiillt (Bild 3), ab-
gesendet und auch ausgedruckt wer-
den. Wurden jedoch nicht alle not-
wendigen Datenfelder ausgefullt oder
sind die eingegebenen Daten nicht
plausibel, dann erfolgt ein Warnhin-
weis (Bild 4).

Wird ein Formular abgesendet, dann
werden die Daten in eine Datenbank
ubernommen, auf die die zustandige
Organisationsebene Zugriff hat. Auf
Basis dieser Datenbank werden dann
Bestellungen oder weitergehende
Mafinahmen ausgeldst.

Fir den Auszuftllenden bleibt die Si-
cherheit, dass seine Daten ordnungs-
gemafd eingegangen sind und auch
verwendet werden konnen. Als Beleg
fur seine Unterlagen dient der Aus-
druck des erstellten Formulars (Bild 5).

Das Online-Formularwesen wird die
Dateniibermittlung im Schornstein-
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fegerhandwerk qualitativ verbessern, den Verfahrensweg
vereinfachen und helfen, Fehler zu vermeiden. Im Sinne

re.

Bild 3
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unserer Selbstverpflichtung im Rahmen des Qualitats- und
Umweltmanagementsystems eine stdndige Verbesserung
der Dienstleitungsprozesse zu erreichen, sehen wir einen
grofien Fortschritt in der Einfilhrung der Online-Formula-

Sicher muss die Einfuhrung schrittweise erfolgen und auch
Nachbesserungen werden ggf. noch erfolgen mussen. Den-
noch geht der Weg in die richtige Richtung und moglicher-
weise konnen noch weitere - bisher nicht berticksichtigte -
Formulare in dieses System mit einflieBen.

Fur entsprechende Hinweise sind wir sehr dankbar. [
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