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Agenda glassen| o |

BegriiBung und Uberblick iiber den Projektverlauf
(Kanzler Dr. Oliver Fromm)

Prasentation der Prozessgruppe
Onboarding — Herstellung der Arbeitsfahigkeit am 1. Tag

Riickfragen an die Prozessgruppe

Abschluss



Sprintphase
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SPRINTPHASE

vereinfachen &
weglassen

03. - 13. Juli 2023
universitdtsinterne Veranstaltung

340 VORSCHLAGE 100 PERSONEN
9 SPRINTGRUPPEN 8 TAGE
Prozessgruppen:

— Buchhaltung — privat verauslagte Kosten

— Onboarding — Herstellung der Arbeitsfahigkeit am 1. Tag
Arbeitsgruppen:

— Arbeitsvertrage

— Lehrauftrage

— Funfjahresgesprache

— Kommunikation

Informations- und Austauschtermine:

— Paketzustellung

— Hilfskraftangelegenheiten

— Dienstreisen
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Prozessgruppe Onboarding — Beteiligte Bereiche

Externe
Beratung

Personal
und Finanzab-
Organi- teilung

sation

Entwick-
lungs-
planung

Kommu-

e Bau
nikation /
T Technik,

Liegen-
Marke-
ting schaften

» Visualisierung des
Soll-Prozesses

» Optimierung der
Prozesse

» Umstellung auf
digitale Prozesse
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Erarbeitete Ergebnisse der Prozessgruppe - Optimierung des Informationsmanagements und

der Teilprozesse im Rahmen des Einstellungsprozesses

Neue:r
Beschaftigte:r

Vorgesetzte:r/
Einstellender
Bereich

Verwaltungs-
und Service-
bereiche

Ziel: Arbeitsfahigkeit am 1. Arbeitstag

Vor Beginn der
Beschiftigung

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

Checkliste fur die
einstellenden
Bereiche zum
Onboarding

Vereinfachung &
Digitalisierung von
Prozessen

1. Arbeitstag

Mit dem
Arbeitsplatz
vertraut machen

JobMap / Wichtige
Informationen zum
Arbeitsplatz & zur
Universitat

1-2 Wochen

Orientierungsphase
& fachliche
Einarbeitung

Wissenstransfer
zur Herstellung der
Arbeitsfahigkeit
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Prozess: Onboarding — Vom Einstellungsantrag bis zum 1. Arbeitstag
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Dazwischen passieren
viele Prozess-Schritte:

L
!
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Raumzugange und Schlusselausgabe

—0 .
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Digitalisierte Schiusselausgabe und Schliusselriickgabe
papierlose Bearbeitung

» 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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Schlusselbeantragung

Antragsteller nutzt

Vordelinierie Felder
u Jbeantragtem

Prozess Schliisselbeantragung Schliisseldepot

Vordefinierte Felder|

Prozess Darstellung

Mit Weitereitung
der Mail an das

Der entsprechende
Schilssel kann dann

. - N Ausgefiliter Antrag wird dann der Leitung Schlasseldepot, am nachsten
LAntrag Scbl‘:::x l':: lld-lua.i\'l::::::l:f:s FB, FG, Abtl. od. zentraler Einrichtung per erfolgt durch die Werktag im
Schlisselausgabe” - B . N & Mail zur Verfigung gestellt Leitung die Schlisseldepot
Gebiudezugang ausfillen . _
filllen Zustimmung des persanlich abgeholt
Antrages werden
) Es ist keine
Antrag befindet sich| Unterschrift der keydepot@uni- ||
auf der Homepage Leitung notwendig kassel.de
vom Schllsseldepot -
Sollte der Schlussel
Schldsselantrag und wieder zurlckgegeben
unterzeichneter werden, muss dies im Bei Ausgabe von
Schilisselausgabebel gespeicherten Antrag neuem Schlissel,
eg im vorgesehenen vermerkt und beginnt der Prozess
Verzeichnis gegengezeichnet von vome.
abspeichern werden.
G \schi-depo\ Antrag wird dann ins
Antrige neu ab 11- Riickgabe SchiUssel”
2023 -~
verschoben
Dateiname z.B.: GA\schl-depa\
Mueller. martin_Schlis Rickgabe Schlissel
selnummer_Datum neu ab 11-2023
UNI KASSE
VERSITA
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Intranet Seite Schlisseldepot

UNIKASSEL
VERSITAT
HOCHSCHUL
VERWALTUNG

Q A @ DEUTSCH v

AKTUELLES (UBER UNS THEMEN ORGANISATION SCHMELLEINSTIEG INTERN

Hochschulverwatung » Themen > Bau, Technk

Bau, Technik und Liegenschaften

Uber uns

Dienstleistungen
ServiceDesk Gebsude
Dienste

| Schiisseldegor
Gebiude, Riume, Pline
Raumvergabe und Vermietungen

Formulare

Sicherheit auf dem Campus

Die Uni baut

Arbeits- und Umweltschutz

Green Office

und Liegenschafie. > Diensteistungen » Schiisseldepat

Schlusseldepot

Das

ist fiir alle Vorgiinge der und der Verwaltung von SchlieBanlagen und

Auf Anfrage werden [l und liber

Kartensysteme ausgegeben

Auf dieser Seite finden Sie alle wichtigen Informationen zur Ausgabe von Schiisseln, sowie dem Vorgehen
bei , an der | Kassel. Die im folg [ Fi 3 ete,
werden als pdf-Download bereitgestelit.

Uberblick

~ und g
+ Ablauf Schiiisselantrag

~ Parkplatzvermietung

~ Parken auf dem Universititsgelinde
~ Fahrradstellpltze

Schliisselausgabe und —verwaltung
Hollsndischer Platz +

Weitere Standorte +

ABLAUF SCHLUSSELANTRAG

Intranet Suchbegriff Schltssel

https://www.uni- UNIKASS
kassel.de/hochschulverwaltung/files/Themen/Bau_Technik Liegenschaften/Dokumente/Dienste/Schluesseldepot/Antrag VERSIT'

UNIKASSEL|/MATHEMATIK
vV E SITAT|(UND
NATUR

WISSENSCHAFTEN

Universitst 3 FB 10 Mathematic und Naturwiss. 3 Orgarisation > Schibssolsusgabe
Naturwissenschaften
Profil
Informationen zum Schilisselantrag
Studium [ setiusektepot uni kassel |
Forschung
Organisation Abholung: Schiisseldepot Campus HPS

Dekanat Offnungszeiten: Montag bis Freitag 09.30-10.30 Unr
Dekanatsgeschiftsstelle Tel: +49 561 804-4300

Gromien

Beaufiragte
Fathschaft
Prifungsbixo

Informationsbddschime

i OO D Q@

Studienbira
Promotionibina F1O
Gleschstollung am FE1D
International Sureau
medienerkstatt
Cherninabentage:

| schiusselausgabe

Institute
Personen
Infothek

Kontakt & Anfahrt

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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Schlusselantrag neues PDF Formular

ABLAUF SCHLUSSELANTRAG

‘I Schiiisselantrag (Webformular) erst speichern (Dateiname wie folgt zu vergeben: ,Uni-
Account_JahrMonatTag.pdf” (Beispiel: uk012345_20240131.pdf).

2 Downloaddatei ausfiillen.

3 Gespeicherte Datei der vorgesetzten Person per Mail zusenden.

4 Die vorgesetzte Person leitet diese Mail (mit der beantragenden Person im cc) nach Priifung
an das Schliisseldepot (keydepot@uni-kassel.de), oder die Hausmeistereien an den
AuBenstandorten (siehe Infobox Schliisselausgabe) weiter. Durch die Weiterleitung wird
automatisch bestatigt, dass eine Zustimmung zur Schlisselausgabe durch die vorgesetzie
Person (Freigabe) erfolgt ist.

Schiiisselabholung persénlich vor Ort (Friihestens 1 Werktag nach Eingang des
Schliisselantrags).

s Antrag auf Schliisselausgabe - nach Speichern ausfiillbar - PDF 754,66 KB

Ausgedrucke unterliegt das Formular nicht dem Anderungsdienst
U NI KASSTEL Schlisseldepot
VERSITAT et T
24127 Kassel
Antrag Schliisselausgabe e il
Antragsteller
MName, Vorname: Telefon
F Lehrstuhi/ o/ Gruppe
E-Mail:
Uni- Account:

Ich beantrage folgende Schlissel

~siand

‘Raumnummer

Schissel Nr
(wird durch Key

Ich beantrage folgende Gebaudezugange (Campus Card)

Standort Gebaude Raumnummer Befristet bis | Campus Card Nr.
~ ~
~ ~
~ ~
~ ~

Zustimmung durch Leitung Fachbereich/F achgebiet/Abteilung/Zentrale Einrichtung:

[ Name, Vorname.

Telefon:

Fachbereich/ Institution/ Fachgebiet/ Lehrstuh/ Einrichtung/ Abteilung/ Gruppe:

E-Mail:

Die Zustimmung durch die Leitung Fachbereich/Fachgebiet/Abteilung/Zentrale Einrichtung erfolgt per Weiterleitung

des

Antrages Sc

keine Unterschrift erforderlich.

per E-Mail an das Schli

(key

@uni-kassel.de). Somit ist

* Achtung. bei Vertragsverlangerungen bitte sich mit dem Schiisseldepot in Verbindung setzen, damit die SchiieRberechtigungen veriangert
werden.

Erstelit: M. Bierkandt
Freigabe: K. Haase
Dok.- Nr.: VD2.3-01

Datum: 02.11.2023
Datum: 02.11.2023

Abteilung: VD

Revisionsstand: 20.11.2023
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Intranet Seite Schlusseldepot
Schlusselverlust / download
Formular

Universitst Kasssl - 24108 Kassel Daten Nutzer/in

¥ Antrag Schiiisselausgabe (Gebaudezugang Campuscard) - PDF 755 kB Avty sz

Bau, Technik und

: Kassel Gearg-Forser-Sratta 7
=H

Bitte speichern Sie nach Klick ab (z.B. strg+s) und fiillen anschlieBend aus. Stand: 07.05.2024 Lesenschaion L

Georg-ForsterStr.7 E-Msil
34108 Kassel Uniaccoun 13

¥ Formular Schisselverlust - PDF 32 KB
Stand: 07.02.2024 Sohlissel Verlustmeldung

Sehr geehrte Damen und Herren,
Saita 1 von 1

hiermit méchte ich bekanntgeben, dass mir folgende/r Schlussel

i SEPA Las‘[sch”ﬂ:manda‘[ R PDF 197 KB der Universitat Kassel abhanden gekommen ist.

Wann:

Stand: 07.02.2024 W

Wie:

Fachbereich/ Fachgebiet:

¥ Mietvertrag Stellplatz - PDF 1 MB Vorgesetzter:

Schlassel Nummer:

Stand 07 02 2024 Bitte beschreiben sie uns detailliert den Schlusselverlust:
Ist der Schiiissel gekennzeichnet bzw. der Universitst zuzuordnen?:

¥ Genehmigung fiir Kurzparkende - PDF 104 KB Besitzen sie eine Schiusselversicherung?:

Mit freundlichen GriiBen
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Schlusselausgabe Prozess Darstellung

Antragsteller
meldet sich im
Schlisseldepot

wecks
Schllsselausgabe |

Frihestens einen
Tag nach
Antragstellung

Schlisseldepot
sucht anhand vom
Nutzername den
Schldsselantrag

Prozess Schliisselausgabe Schliisseldepot

I

Schlisselausgabe
beleg hingt als
rweite Seite am
Schllsselantrag

Wiederbeschaffungswert . Durch Ausgabe im iTWO soll
. ) Aushandigung des h ) )
des Schilssels wird vom . automatisch eine Mail an
. ; Schlissels an den
Schllsseldepot im Nutzer den Nutzer als Beleg
Ausgabeformular vermerkt gesandt werden.
Schlisselausgabe
beleg muss vom
Nutzer
unterzeichnet
werden
UNIK
VERS
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Schlusselausgabe

Ausgabeguittung X UNITKASSEL scnseldepot
E— . Uriversie Kasee Seor Fomer
L v ® B Y @ @ @ m < VERSITAT Sinke 2 Fase o

keydepoi@untcassel de

Schlusselausgabebeleg

UNIKASSEL Schliisseldepot
n- Ui Kasee Geor Fosir Inhaber: Bierkandt, Michaela
VERSITAT Sl 05 K i Uni-Account:  uk087477
et ce : g
Schliisselausgabebeleg EMAIL: michaela bierkandt@uni-kassel de
Inhaber:  Bierkandt, Michasla Hiermit bestatige ich, die nachstehend aufgefiihrten Schliissel zu den in der Anlage aufgefiihrten
UniiAccount:  uk0B7477 Ausgabebedingungen entgegen genommen zu haben:
E-MAI michaela bierkandt@uni-kassel de
SchlieRanlage  SchlieR./Lfd.Nr. Zugang Erhalten am Ruckgabefrist Wert
Hiermit bestatige ich, die nachstehend aufgefiihrten Schliissel zu den in der Anlage aufgefiihrten 146633 3511HL6/0005  3511HLE 15.05.2024  20.05.2024
Ausgabebedingungen entgegen genommen zu haben: -

Anzahl Schiussel gesamt:

SchiieRanlage _ Schiiefs ALfd Nr. Zugang Erhalten am _Ruckgabefiist Wert

146633 3511HLEI0005  35TIHLE 16.05.2024  20.06.2024

Dariiber hinaus befinden sich noch folgende Schliissel in meinem Besitz:
Anzahl Schiussel gesamt:

Schliebanlage  Schlie /Lfd Nr. Zugang Erhalten am Ruckgabefrist Wert

Dariiber hinaus befinden sich noch folgende Schliissel in meinem Besitz:
572109 35HG203/0017 35HG203 1102022 31122036 Hama: M Vislan, Nicolas

Schliefs fd Nr__Zugang Ehalten am_Ruckgabefiist Wert Anzahl Schiussel gesamt:
572109 35HG2030017 35HG203 1102022 31122036
Anzahl Schiussel gesamt:
16.05.2024 15.05.2024
Datum Hohmann, Matthias Bierkand:, Michaela Datum Hohmann, Matthias Bierkandt, Michaela
(Ausgabe ) (Empfang ) ( Ausgabe ) (Empfang )
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Schlusselausgabe unterschrieben

UNIKASSEL schliisseldepot

VERSITAT ST e
SEET S04 3010 et
keydepor@unsiassel e

Schliisselausgabebeleg

Inhaber: Bierkandt, Michasla
Uni-Account:  uk087477
E-MAIL: michaela.bierkandt@uni-kassel.de

Hiermit bestatige ich, die nachstehend aufgefuhrten Schliissel zu den in der Anlage aufgefihrten
Ausgabebedingungen entgegen genommen zu haben:

Schiiefanlage  Schiiefs/Ld.Nr. Zugang Erhalten am Ruckgabefrist Wert

146633 3511HL6/0005 3511HLE
Anzahl Schlussel gesamt: 1

15.05.2024 2005 2024

Dariiber hinaus befinden sich noch folgende Schlissel in meinem Besitz:

Schiiefanlage  Schiiefs/Ld.Nr. Zugang Erhalten am Ruckgabefrist Wert

572109 36HG203/0017 36HG203
Anzahl Schiussel gesamt: 1

110202 31.12.203

A2 B sy
Datum Hohmann, Matthias Bierkandt, Michaela

(Ausgabe ) (Empfang )

UNIKASSEL
VERSITAT

Schliisselausgabebeleg

Schliisseldepot

StraBe T 34127 Kassel Teisfon
0881 8042510 E-Aail
keydepot@un-hassel ds

Anlage Ausgabebedingungen

Der/die Empfanger/in des/der Schlissel/s aus der GeneralschlieRanlage der Universitat Kassel nimmt zur
Kenntnis und bestétigt durch seinefihre Unterschrift, dass im Falle des Schliisselverlustes u.U. ein Teil oder auch
die gesamte SchlieBaniage ausgewechselt werden muss und sofern dem/der Schisselinhaberfin grob
fahridssiges Verhalten bei der Schiiisselverwahrung nachzuweisen ist, er/sie u.U. die Kosten fir eine neue
Anlage/Teilanlage der Universitat bzw. dem land Hessen ersetzen muss. Weiter verpflichtet sich der/die
Empfangerfin denfdie zugeteilten Schlissel nach Beendigung der Ausleihfrist oder seinesfihres
Arbeitsverhaltnisses an das Schlisseldepot 2uriickzugeben. (An den AuRenstandorten ist die Abgabestelle bei
den jeweiligen Hausmeistern vorgesehen).

Die Campus Card ist nach Aufspielen der/des wie ein Schliissel zu behandeln.

Somit ist die Campus Card mit gréRtmaglicher Sorgfalt, d.h. wie einen Wertgegenstand mitzufiihren
bzw. aufzubewahren.

Wir weisen nachdriicklich darauf hin, dass jede/r Schlisselempfanger/in sich fir die ihm/ihr
anvertrauten Schlissel sowie der Campus Card voll verantwortlich zelchnet und damlt

ist, im Rahmen seiner/ih fiir eine
Sorge zu tragen. Die Wei de s[d aus der i lage sowie der
Campus Card der Universitat Kassel dulch den/die Unterzei fin an Dritte ist grundsa
untersagt.
Im Falle eines Verlustes von einem Schlissel ist iglich das Schli: kassel.de) zu

benachrichtigen. Im Falle eines Verlustes der Campus Card ist diese sofort unter hitps://campuscard.uni-
kassel. de zusperren.

Bei des Arbeit 8 hat der dieses dem S

Bitte beachten Sie die Hinweise Speichem personenbezogener Daten auf unserer Homepage: Mit der
Speicherung der oben angegebenen Daten erklart sich der/die Antragsteller/in einverstanden.

hetps:furwrveuni- kassel de/hochschul / 2men/Bau_Technik_Lizgenschafren) Dok esseldzpot
J _Daten_Hinweis_-1.pdf

:_Spei cherung ¢

Universitit Kassel Georg-Forster-

UNIKASSEL
VERSITAT

Schllsselausgabebeleg

Schliisseldepot

Universitat Kassel Georg-Forster-
Strale 7 34127 Kassel Telefon
581 842510 EAlal
keydepot@unikassel de

iiber die Verarbeif b
Schlu&wlausgabe

g Daten Hier: Antrag auf

Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt zur be aus der G |schlieRanlage der
Universitat Kassel bzw. das Aufspielen des/ der Gebaudezugangs/- gange auf die Campus Card.
Die Verarbeitung ist fir die Wahmehmung einer Aufgabe sowie zur Austbung lhres Arbeitsverhaltnisses erforderlich.

D\s in dem Antrag Schliissel be bzw. Schlissel bebel b b Daten,
Hame, F T UK Nummer und E-Mall, die allein zum Zwecke der Durchfithrung
der Schlissel be notwendig und sind, werden auf Grundlage der 0.g. gesetzlichen Berechtigungen

en
Ihre personenbezogenen Daten werden nicht an Dritte weitergegeben.

Nach Beend der

oder des bzw. erfolgter Rickgabe des/ der Schlussel werden die
entsprechenden Daten routinemaf3ig
und entsprechend den gesetzlichen Vorschriften geléscht.

und weitere wird auf die D:
Kassel verwiesen:

hitps://www.uni-kassel.de/uni/datenschutz

Mit freundlichen Graen

der Universitat

Bezuglich Ihrer Rechte als B

lhwr Team Schliusseldepot
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Bestatigungsmail Schlisselausgabe

E}_ Antworten I’E-':}l Allen antworten EE, Weiterleiten '-T[j Chat
noreply@uni-kassel.de Hohmann, Matthias
TEST: Uni Kassel / Schliisselausgabebeleg (SPR-2024-000357)

Schluesselausgabebeleg_16052024.pdf
e | 236 KB

In dieser E-Mail erhalten Sie den digital sigmierten Schliisselausgabebeleg im Anhang.
Vielen Danle.

Mit freundlichen Griifien Mail wurde an den Schliisselempfanger versendet
Schliisseldepot

Universitat Kassel

Georg-Forster-Strafle 7

34127Kassel

Telefon: 0561 804-2510

E-Mail: kevdepoti@uni-kassel.de
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Schlussel Ruckgabebeleg

UNIKASSEL Schliisseldepot
VERSITAT

Schlusselriickgabebele

Inhaber: Oschkinis, Frank
Uni-Account:  oschkini
E-MAIL: frank.oschkinis@uni-kassel.de
Hiermit wird die ord| afle Riickgab hstehend aufgefuhrter bestatigt
SchlieBanlage  Schiiefd /Lfd Nr. Zugang Erhalten am Ruckgabefrist Wert
146633 3511HL6/0006  3511HLG 16.05.2024 20052024
Anzahl Schlussel gesamt: 1 Dokument iPad unterschreiben und abspeichern
16.05.2024 I = —
Datum Hohmann, Matthias Oschkinis, Frank
( Ruckgabe ) ( Empfang )
UNIKASS
VERSIT
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Erfahrungen

» Aktuellstes Formular Intranet herunter laden

» Browser aktualisieren

» PDF Creator aktualisieren

» Prufung Antrag vom Vorgesetzten vor Freigabe

» Korrekte Raumnummer angeben
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Beschaffung von Hard- und Software (IT-S)
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Verbesserung bei der Beschaffung von Hard- und Software (IT-S)

Neues Formular fur die Beschaffung von Endgeraten:

https://www.uni-kassel.de/its/files/its/bilder-dateien/Anleitungen/I T-Arbeitsplatz-
Management/Endger%C3%A4te-Beschaffung/Antrag auf Beschaffung ITS 20240301.pdf

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

Neuer Rahmenvertrag:

https://www.uni-kassel.de/its/dienstleistungen/it-arbeitsplatz-management/endgeraete-
beschaffung

NIKASSEL
LI ENT



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
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Zusammenfassung der Verbesserungen der (erweiterten) Prozessgruppe ,,Onboarding“

» Fraherer Zugang moglich:

>

vV V VYV V

Interne Webseiten (zur Vorbereitung des Arbeitsbeginns bei Professorinnen und Professoren)
Interne und Externe Schulungen

CampusCard

Dienstliche E-Mail-Adresse

Automatische Berechtigung fur ESS-Dienstreisen ohne Antrag

» Sonstiges

>

www.uni-kassel.de/go/checkliste-onboarding-bereiche

Gebundelte Bereitstellung von Informationen: Checkliste fur einstellende Bereiche

» Digitale Krankmeldungen in Bereichen ohne elektronische Zeiterfassung
» Digitale Gesundmeldungen fur alle Bereiche



http://www.uni-kassel.de/go/checkliste-onboarding-bereiche
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Hinweise zum ,,Onboarding“

« 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 arbeitsfahig
zu sein (Vertragsrucklauf, etc.)

 Wenn der Arbeitsvertrag erst am 1. Arbeitstag unterschrieben wird, kann keine
Zeitersparnis erfolgen!
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Ruckfragen an die Prozessgruppe
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Ausblick

* Einfuhrung/Umstellung auf SAP FIORI

* Prozessgruppe ,Privat verauslagte Kosten®
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Einfuhrung / Umstellung auf SAP FIORI

Die bisherige SAP ESS-Oberflache wird auf eine neue browserbasierte und weitgehend
barrierefreie Oberflache SAP FIORI umgestellt.

Zur Zeit konnen folgende Applikationen genutzt werden:

Abwesenheiten Reiseantrage Reiseabrechnungen

Die Einfuhrung von SAP FIORI erfolgt zunachst in Pilotbereichen:
» ab dem 01.07.2024: Fachbereich 16

Folgende weitere Applikationen sind geplant:

Rechnungswesen  Anderung Bankdaten Anderung Adresse Krank- und Gesund-
(ab WS 2024/25) (ab WS 2024/25) (ab WS 2024/25) meldung (Ende 2024)

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

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

vereinfachte
Wege bis
k - 250 € brutto FeashE TG
e I n e ordnung

Spontan- einhalten

PVK e rr

Ausnahme

(bestenfalls)

Mindest-
grenze
10 € brutto

max. 3 Belege
pro Vorgang
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Digitalisierung des Prozesses in DMS

Antrag zur Erstattung privat verauslagter Kosten

24,05,2024
Mit diesem Formular kinnen Sie die Erstattung privat verauslagter Kosten beantragen. Bitte beachten Sie,
dass die erstattungsfahige Summe der Ausgaben mindestens 10€ betragen muss.
Befillen Sie dieses Formular im Auftrag, kénnen Sie unten zusatzlich eine™n Zahlungsempfénger*in angeben,
Art der Auslage Mame Antragsteller=in Email-Adresse Antragsteller=in Antragsnummer
=1 Schindewolf+ramm, Susal susanne. krammi@uni-kass PVE_2024 42
Fachliche™r Vorgesetzte™r Zustandige Stelle
Q Q
Bitte geben Sie eine Kostenstelle oder Auftragsnummer an.
Kostenstelle Auftragsnummer
Q

Produktivsetzung im 2. Halbjahr 2024,

geplant sind auch Schulungsangebote
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Nicht nur fur neue Mitarbeitende wichtig:

Fragen zum Informationsangebot der Hochschulverwaltung

Zoom-Sprechstunde

Mutzen Sie die tagliche Zoom-Sprechstunde fir Ihre Fragen. Es ist keine Anmeldung notwendig. Loggen Sie sich
bitte in den unten genannten Zoom-Meetingraum ein: Montag - Freitag von 8:00 Uhr - 10:00 Uhr

Bitte informieren Sie sich ggf. nach aktuellen Termindnderungen im Webhandbuch.

https://uni-kassel.zoom.us/j/96021596673

9
9

Suche einer Ansprechperson in der Universitdtsverwaltung: Schreiben Sie eine E-Mail, wenn Sie fiir Ihr Anliegen eine Ansprechperson in der
Universitétsverwaltung suchen.

‘ wer-ist-zustaendig@uni-kassel.de

Wenn Sie konkreie Fragen zum Angebot der Hochschulverwaltung haben, defekte Links oder veraltete Inhalte entdecken, konstruktive Kritik und
Anregungen weitergeben wollen, kiinnen Sie das Feedbackformular nutzen, welches entweder direkt bearbeitet oder an die zustandige Stelle weitergeleitet

wird.

| Feedback - Formular |

https://www.uni-kassel.de/hochschulverwaltung/ ¥



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

vereinfachen &
weglassen

N I KASSEL
ERSITAT

U
V'

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



mailto:vereinfachen-weglassen@uni-kassel.de
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