
HERZLICH WILLKOMMEN 

INFOVERANSTALTUNG
Ergebnispräsentation der PG Onboarding
08. Juli 2024 – 10:00 Uhr bis 11:30 Uhr
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Begrüßung und Überblick über den Projektverlauf 
(Kanzler Dr. Oliver Fromm)

Präsentation der Prozessgruppe
Onboarding – Herstellung der Arbeitsfähigkeit am 1. Tag 

Rückfragen an die Prozessgruppe

Agenda vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |

Abschluss
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Prozessgruppe Onboarding – Beteiligte Bereiche

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |
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Neue:r
Beschäftigte:r

Internetseite: Was 
muss alles vorab 
bis zur Einstellung 
erledigt werden?

Vor Beginn der
Beschäftigung

Vorgesetzte:r /
Einstellender 
Bereich

Verwaltungs-
und Service-
bereiche

Checkliste für die 
einstellenden 
Bereiche zum 
Onboarding

JobMap / Wichtige
Informationen zum 
Arbeitsplatz & zur 
Universität

Wissenstransfer 
zur Herstellung der 
Arbeitsfähigkeit

Vereinfachung & 
Digitalisierung von 
Prozessen

Ziel: Arbeitsfähigkeit am 1. Arbeitstag 

1. Arbeitstag 1-2 Wochen

Mit dem 
Arbeitsplatz 
vertraut machen

Orientierungsphase 
& fachliche
Einarbeitung

Erarbeitete Ergebnisse der Prozessgruppe - Optimierung des Informationsmanagements und 
der Teilprozesse im Rahmen des Einstellungsprozesses



Seite  6

Prozess: Onboarding – Vom Einstellungsantrag bis zum 1. Arbeitstag

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |
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Dazwischen passieren
viele Prozess-Schritte:
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Einstellender Bereich – 1

Raumzugänge und Schlüsselausgabe
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Digitalisierte Schüsselausgabe und Schlüsselrückgabe 
papierlose Bearbeitung

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |

 Optimierung der 
Prozesse

 Umstellung auf 
digitale Prozesse

Schnelle Umsetzbarkeit, Zeitersparnis, Vereinfachung mit nur noch einem pdf. Formular, 
digitale Beantragung, Freigabe ohne Unterschriften, Beantragung via Mail
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Schlüsselbeantragung Prozess Darstellung
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Intranet Seite Schlüsseldepot

Intranet Suchbegriff Schlüssel

https://www.uni-
kassel.de/hochschulverwaltung/files/Themen/Bau_Technik_Liegenschaften/Dokumente/Dienste/Schluesseldepot/Antrag
_Schl%C3%BCsselausgabe_Geb%C3%A4udezugang_Campuscard.pdf

https://www.uni-kassel.de/hochschulverwaltung/files/Themen/Bau_Technik_Liegenschaften/Dokumente/Dienste/Schluesseldepot/Antrag_Schl%C3%BCsselausgabe_Geb%C3%A4udezugang_Campuscard.pdf
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Schlüsselantrag neues PDF Formular
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Intranet Seite Schlüsseldepot
Schlüsselverlust / download
Formular
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Schlüsselausgabe Prozess Darstellung
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Schlüsselausgabe



Seite  17vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |

Schlüsselausgabe unterschrieben
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Bestätigungsmail Schlüsselausgabe 
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Schlüssel Rückgabebeleg

Dokument  iPad  unterschreiben und abspeichern
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Erfahrungen

 Aktuellstes Formular Intranet herunter laden

 Browser aktualisieren

 PDF Creator aktualisieren

 Prüfung Antrag vom Vorgesetzten vor Freigabe

 Korrekte Raumnummer angeben
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Beschaffung von Hard- und Software (IT-S)
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Neues Formular für die Beschaffung von Endgeräten:

https://www.uni-kassel.de/its/files/its/bilder-dateien/Anleitungen/IT-Arbeitsplatz-
Management/Endger%C3%A4te-Beschaffung/Antrag_auf_Beschaffung_ITS_20240301.pdf

ACHTUNG: dieses Formular gilt nur für Uni Kassel Client Nutzer:innen, bei allen anderen 
Nutzer:innen erfolgt die Beschaffung fachbereichs-, instituts- oder fachgebietsabhängig

Neuer Rahmenvertrag: 

https://www.uni-kassel.de/its/dienstleistungen/it-arbeitsplatz-management/endgeraete-
beschaffung
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Verbesserung bei der Beschaffung von Hard- und Software (IT-S)

https://www.uni-kassel.de/its/files/its/bilder-dateien/Anleitungen/IT-Arbeitsplatz-Management/Endger%C3%A4te-Beschaffung/Antrag_auf_Beschaffung_ITS_20240301.pdf
https://www.uni-kassel.de/its/dienstleistungen/it-arbeitsplatz-management/endgeraete-beschaffung
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Was hat die Prozessgruppe erreicht?

Vom Papierantrag zur digitalen Beantragung ohne Unterschriften auf dem Dienstweg

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |
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Kopier-
funktion
(künftig)
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 Früherer Zugang möglich:
 Interne Webseiten (zur Vorbereitung des Arbeitsbeginns bei Professorinnen und Professoren)
 Interne und Externe Schulungen
 CampusCard
 Dienstliche E-Mail-Adresse
 Automatische Berechtigung für ESS-Dienstreisen ohne Antrag

 Sonstiges
 Gebündelte Bereitstellung von Informationen: Checkliste für einstellende Bereiche 
www.uni-kassel.de/go/checkliste-onboarding-bereiche
 Digitale Krankmeldungen in Bereichen ohne elektronische Zeiterfassung
 Digitale Gesundmeldungen für alle Bereiche

Zusammenfassung der Verbesserungen der (erweiterten) Prozessgruppe „Onboarding“

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |

http://www.uni-kassel.de/go/checkliste-onboarding-bereiche
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• Ab 90 Tagen vor Vertragsbeginn kann mit dem digitalen Onboarding-Prozess 
begonnen werden!

 Beginnen Sie daher am besten drei Monate vor dem 1. Arbeitstag!

• Mitwirkung der/des Einzustellenden ist notwendig, um am 1. Arbeitstag arbeitsfähig 
zu sein (Vertragsrücklauf, etc.)

• Wenn der Arbeitsvertrag erst am 1. Arbeitstag unterschrieben wird, kann keine 
Zeitersparnis erfolgen!

Hinweise zum „Onboarding“

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |
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Rückfragen an die Prozessgruppe

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |
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• Einführung/Umstellung auf SAP FIORI

• Prozessgruppe „Privat verauslagte Kosten“

Ausblick

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |
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Die bisherige SAP ESS-Oberfläche wird auf eine neue browserbasierte und weitgehend 
barrierefreie Oberfläche SAP FIORI umgestellt.

Zur Zeit können folgende Applikationen genutzt werden:

DieEinführung von SAP FIORI erfolgt zunächst in Pilotbereichen: 

 ab dem 01.07.2024: Fachbereich 16

Folgende weitere Applikationen sind geplant: 

Einführung / Umstellung auf SAP FIORI

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |

Abwesenheiten Reiseanträge Reiseabrechnungen

Rechnungswesen 
(ab WS 2024/25) 

Krank- und Gesund-
meldung (Ende 2024)

Änderung Bankdaten 
(ab WS 2024/25)

Änderung Adresse 
(ab WS 2024/25)

Formulare (Entgeltbescheinigung, 
Lohnsteuerbescheinigung) (Anfang 2025)
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Prozessgruppe: Privat verauslagte Kosten (PVK)

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |

Ziel: Optimierung und Digitalisierung des Prozesses zur Einreichung 
und Abrechnung von Belegen bei privat verauslagten Kosten

klare 
Regeln

Spontan-
käufe nur 
Ausnahme

vereinfachte 
Wege bis 

250 € brutto

max. 3 Belege 
pro Vorgang

Beschaffungs-
ordnung 
einhalten

Mindest-
grenze

10 € brutto

keine
PVK

(bestenfalls)
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Digitalisierung des Prozesses in DMS

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |

Produktivsetzung im 2. Halbjahr 2024, 
geplant sind auch Schulungsangebote
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Nicht nur für neue Mitarbeitende wichtig:
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https://www.uni-kassel.de/hochschulverwaltung/

wer-ist-zustaendig@uni-kassel.de

https://www.uni-kassel.de/hochschulverwaltung/
mailto:wer-ist-zustaendig@uni-kassel.de
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WIR DANKEN IHNEN FÜR IHRE 
AUFMERKSAMKEIT UND MITARBEIT

E-Mail-Postfach für Verbesserungen bleibt bestehen:     
vereinfachen-weglassen@uni-kassel.de

vereinfachen + weglassen | Infoveranstaltung | 08.07.2024 |

mailto:vereinfachen-weglassen@uni-kassel.de
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