HERZLICH WILLKOMMEN

vereinfachen &
weglassen

KASSEL
SITAT

ABSCHLUSSVERANSTALTUNG
13. Juli 2023



Agenda 13 07 2023 — 9.00_11 .00 vereinfachen & weglassen | Abschlussveranstaltung | 13.07.2023 | Seite 2

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

Prasentation der Sprintgruppen

Arbeitsvertrage — weg vom Papier auf digital

Hilfskrafte — vereinfachen bei Vertragserstellung

Onboarding — Herstellung der Arbeitsfahigkeit am 1. Tag

Buchhaltung — neues Verfahren zur Einreichung privat verauslagter Kosten

Dienstreise — Weg vom ,Hybriden® zu ausschlieRlich digitalem Reisemanagement

Paketzustellung — verlasslichere Wege zur Empfangerin/zum Empfanger

Funfjahresgesprache mit Fachgebietsleitungen

Lehrauftrage — digitalisierte und vereinfachte Verwaltung von Lehrauftragen

Kommunikation Web | und Il — vereinfachter Zugang zum Informationsangebot der Verwaltung
Kommunikation allgemein — verbesserte Zusammenarbeit zwischen Verwaltung und Fachbereichen

O O O O O O O O O O

Abschluss und Ausblick — wie geht es weiter?
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,vereinfachen und weglassen“ bedeutet:

Prozesse verbessern,

vereinfachen oder

weglassen
Verbesserungsvorschlage
umsetzen, um Effizienz zu
stelgern

O°
Kapazitaten und Zeit durch
neue Arbeitsablaufe schaffen

Serviceorientierte neue
Losungen finden

Ressourcen durch effiziente
Arbeitsablaufe einsparen
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340 VORSCHLAGE 100 PERSONEN
SPR' NTP HASE 9 SPRINTGRUPPEN 8 TAGE
Prozessgruppen:

— Buchhaltung = Vermeiden und Vereinfachen privat verauslagter Kosten

vereinfachen &
weglassen

— Onboarding — Herstellung der Arbeitsfahigkeit am 1. Tag
— Geb&udezugang und Schlissel

Arbeitsgruppen:

Arbeitsvertrage — weg von Papier zu digital

Lehrauftrage - digitalisierte Verwaltung von Lehrauftrdgen

Fiunfjahresgespréache mit Fachgebietsleitungen

Kommunikation — Zusammenarbeit zwischen Verwaltung + Fachbereichen

Informations- und Austauschtermine:

— Paketzustellung — verléasslichere Wege zur Empfénger:in

03. -13. Juli 2023
universititsinterne Veranstaltung - Hilfskraftangelegenheiten — Vereinfachen bei Vertragserstellung

— Dienstreisen — Weg vom ,Hybriden” zu digitalem Reisemanagement

UNIKASSEL
VERSITAT
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KICK-OFF SPRINTWOCHEN 3.-13.7.23
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ARBEITSPLANUNG SPRINTWOCHEN 3.-13.7.23

—13.JULI 2023
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Arbeitsvertrage
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Onboarding
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Beschreibung Sprintgruppe

Welches Thema
wurde bearbeitet?

In welcher Form
wurde das Thema
bearbeitet?

Teilnehmende /
Besuchende

Woher?

Vor Beginn
Beschaftigung
Uberarbeitete
Neue:r ) .
N Info-Checkliste mit
Beschéagte:r ‘
to do's

Vorgesetzte:r/ Neue Checkliste
Einstellender zeitliche Abfolge
Bereich to do's

Verwaltungs- & Vereinfachung &
Service- Digitalisierung von
Einheiten Prozessen

1. Arbeitstag 1-2 Wochen
Info\r/r\g:?gie m Plan zur Orientierung
ation 24 & inhaltlich-fachlichen
Arbeitsplatz & . .
. oo Einarbeitung
Universitat
JobMap Wissenstransfer zur
Arbeitsplatz Herstellung der
£ Arbeitsfahigkeit

Ziel: Arbeitsfahigkeit am 1. Tag

Feedback zur Sprintgruppe

Wie erfolgreich war
die Sprintgruppe?

Kernergebnisse / Erzielte Mehrwerte

Fruherer AnstoB von
Prozessen durch digitale
Antrage ohne Unterschrift

(Einstellungsantrag, Campus Card,
Schliisselvergabe, Gebaude-
zugang, Kopieren/Drucken)

Friiherer Ansto von
Prozessen

(Tisoware, Arbeitsplatz-
ausstattung, Hardware und
Software, IT-Berechtigung,
Schliisselvergabe, Gebaude-
zugang, Kopieren/Drucken)

Friihere Arbeitsfahigkeit
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Gebaudemanagement

| O _
| foch - Vbraussefrues:
VOV\SBS@‘/&llé. i underschriebener BV

(]
- Rahmendadfae BY
(Eiwdridt; ‘“""“‘FW'(F-"HU;
2geunge Gobérde € Riume];
UK=-Nurmmer & Personalnpmmes-)

& L.rE'{Gr ot

{a'fll UO{S‘(SC"/Z /é

vereinfachen & weglassen | Abschlussveranstaltung | 13.07.2023 | Seite 12




Gebaudemanagement
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ﬁnderonss Uéi-lere Rutme
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Buchhaltung

PRIVAT VERAUSLAGTE KOSTEN (PVK)

12 Teilnehmende

Sekretariat @ @ @
Dekanatsgeschaftsfihrung @

Buchhaltung Abt. IV

ITS

|IT-Administration

Einkauf
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Buchhaltung

PRIVAT VERAUSLAGTE KOSTEN (PVK)
KERNERGEBNISSE UND MEHRWERT

vereinfachte
Wege bis

schnelle 250 €

Bearbeitung
digitaler

Workflow .
Spontan- Material-

ke i n e kaufe nur wirtschaft

Ausnahme hilft!

zwei-
sprachig PV K

(bestenfalls)

einfache
Eingabe

Mindest- max. 3
Geneh- grenze Belege pro

; . selbst-
migungin - 10 € Vorgang
EVER




Buchhaltung
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ToDos und Ausblick

* Genehmigungen einholen

* Personelle Ressourcen uberprifen
* Finanzielle Ressourcen sichern

» Tool evtl. beschaffen und programmieren
 Zertifizierung fur das Hochladen der Belege

* Informationsveranstaltungen

» Geplanter Start: 1.1.2024




Dienstreisemanagement
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eschreibung der Sprintgruppe

Dienstreise-
management

Informations-
veranstaltung

12 Inputgeber
40 Besucher:innen

Fachbereiche

eedback zur Sprintgruppe

Darstellung der Ergebnisse

beleglose Schlankere
Reisekosten- Genehmigungspro-
abrechnung Zgs556
Bessere Mehrere
Funktionalitaten Budgetverantworl-
Reiseassistenz liche

Unkompliziert auf
Englisch nutzen

Die Bedlrfnisse der ...und durch das
User:iinnen besser GCCHH umsetzen
kennenlermnen lassen.

Kernergebnisse / Erzielte Mehrwerte

Information der Anforderungen der
Kolleg:innen tber Useriinnen besser
Hintergrinde kennen
Realistischer Rekrutierung von
Erwartungshorizont Testuser.innen

Wir arbeiten schon
daran bzw. werden
gerade geprift.

Weitergabe an das
CCHH
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Paketzustellung
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Funfjahresgesprache
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Lehrauftrage glassen| 9l |
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Kommunikation Web [+ll
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Kommunikation, Wissensmanagement,
Prozesseffizienz
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Telefonische Erreichbarkeit:

RocketChat:

Mailverteiler:
Zielsetzung: Mails zielgerichteter an die
Zielgrupppen senden

Kommunikation von Neuerungen:

Kommunikation

Telefonische Erreichbarkeit wieder verbessern
(gemal Geschaftsordnung)

Einrichtung von Funktionstelefonnummern
priifen

Einrichtung von tiglichen Telefonsprechstunden
priifen

geeignet fiir interne Kommunikation in FB's und
Abteilungen

nicht geeignet fiir Vorgangsbhearbeitung
zwischen Verwaltung und Fachbereichen

Einrichtung von Verteilern fiir Standorte und
Fachgebietsleitungen

Umbenennung ,,GroBer Verteiler”
Entwicklung einer Regelung zu Verteilern

Informationsbedarfsabfrage nach Statusgruppen
Priifen: Kommunikation Gber Newsletter analog
zum FIT oder Hilfskraft-Newsletter

Information Gber die Sprintwochen in der Publik
und per ViKo (,,aufschlussreich®)

Verbesserung der telefonischen Erreich-
barkeit der Verwaltung, aber auch der
Verwaltungsstellen in den Fachbereichen|

bessere Kommunikation zwischen
Fachbereichen und Verwaltung

gezielte Informationen verschiedener
Statusgruppen/Standort etc.

Formulare

Aktualitdt von Formularen:

* nur aktuelle Formulare im Web veréffentlichen
—> veraltete Formulare in typo3 ersetzen

* Formulare nicht googeln

— Google findet auch veraltete Formulare

» Feedbackfunktionen auf Webseiten nutzen, um
Fehler etc. bei Formularen zu melden

Digitale Formulare:

» Adobe Acrobat Schulungen anbieten

» Agentur beauftragen, um Formulare zu
digitalisieren

Mehrsprachigkeit:
* Formulare auf deutsch und englisch sein sollen
gleichzeitig

schnellere und effizientere
Bearbeitung von Vorgingen

Prozesse

Einhaltung des Dienstwegs

+ direkte Ansprache der Sachbearbeiter:innen
gemal GVP

— Rickmeldung innerhalb 10 Tage (GO)

-> Information bei Wechsel von
Zustandigkeiten

Einfihrung eines Ticket-Systems priifen

Standardisierung von Prozessen

* Prozesse sollen konsequenter standardisiert
werden und die Standardisierung muss
konsequent ,gelebt” werden.

Verwendung der richtigen Formulare seitens
der Fachbereiche = konsequente Riicksendung
der Vorgdnge bei Nutzung falscher Formulare
durch die Verwaltung

+ Dienstweg einhalten

Schulungen

+ (Pflicht-)Schulungen fiir Mitarbeitende zu
Standardverwaltungsprozessen und -
programmen, auch als niederschwellige Viko.

hdhere Prozesseffizienz

v

besseres Wissensmanagement

Verantwortung fir die Umsetzung der Themen:
Kanzler (und Abteilungs-/Stabsstellenleitungen)

aber: die Fachbereiche sehen sich auch in der Pflicht

der aktiven Mitwirkung
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ERGEBNISSE IM UBERBLICK

Buchhaltung: privat verauslagte Kosten

- 7 Tage Prozessgruppenarbeit hat 1,5 Jahre gespart —
konzentrierte und kontinuierliche Arbeit an einem
Thema — privat verauslagte Kosten — mit den
notwendigen Personen

« Klare Regeln, um ,privat verauslagte” Kosten zu
minimieren

» Bei ,privat verauslagte Kosten® einfachere Verfahren
fur die Rlckerstattung

Onboarding: Herstellung der Arbeitsfahigkeit am 1. Tag
Gebaudemanagement & Schlissel

« Ist-Analyse des Prozesses, Ansatzpunkte zur
Verénderung, Prozessgruppe ist in Sprintphase
gestartet, wird dariiber hinaus 1 Jahr als
Prozessgruppe weiterlaufen

« Zeitverkirzung: friherer Anstol? von Prozessen;
Umstellung auf digitale Prozesse; Wegfall von
Unterschriften; neue Schnittstelle zum
Informationsfluss bei Vertragsanderungen

Arbeitsvertrage

« Genehmigungs- und Freigabeprozesse nur noch
papierlos per Mail vom Fachgebiet zum Dekanat, von
dort zu Personalabteilung

» Unter Ausschépfung aller rechtlichen Méglichkeiten,
weitestgehend Verzicht auf Unterschriften und
Beglaubigungen

Lehrauftrage

« digitalisierte und vereinfachte Verwaltung von
Lehrauftragen

« ab sofort weniger Postlaufe und Zeitersparnis durch
eingescannte Antrage

« Fir die Umsetzung eines workflowbasierten digitalen
Prozesses wurden Anforderungen erstellt

Funfjahresgesprache

» zeitliche und inhaltliche Verschlankung des Prozesses

- Digitalisierung durch Converis und Sharepoint spart
Zeit und Unterschriften

Kommunikation
» Prazisere Information der Fachbereiche durch
differenziertere email-Verteiler

 Verléasslichere Information Giber Neuerungen (Uber
Newsletter 0.a.) (zu priifen)

= Aktualitat von Formularen sicherstellen
- Standardisierung konsequenter leben

Paketzustellung

« Schlieen von Informationsliicken in der Organisation
— Hintergrundinformationen und Md&glichkeiten in
Programmen wie WPS

Entwicklung eines neuen Verteilsystems fiir Pakete,
insbesondere durch die statusgruppen- und
organisationsiibergreifende Diskussion der Bedarfe
und Mdéglichkeiten, neu entwickelte Zusammenarbeit
zwischen Personalabteilung und Bauabteilung

Hilfskraftangelegenheiten

 Schlielten von Informationsliicken in der Organisation

» Unter Ausschépfung aller rechtlichen Mdglichkeiten,
weitestgehend Verzicht auf Unterschriften,
Beglaubigungen und digitale Genehmigungs- und
Freigabeprozesse

Dienstreisen

» Schlielten von Informationsliicken in der Organisation
» Weg vom hybriden zu ausschlieBlich digitalem
Reisemanagement
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Zu Themen, die nicht im Rahmen der Sprintwochen bearbeitet werden, erhalten alle Inputgeber:innen
eine schriftliche individuelle Rickmeldung.

Betreff: Rickmeldungen zu lhrem Vorschlag im Rahmen des
Kanzlerprojekts ,vereinfachen und weglassen”

er Frau Musterfrau,
ank fur die Einreichung ihres Vorschlags!
Ihnen rickmelden, dass wir den Vorsc
uft haben und tatsachlich eine
uchhaltung vornehme
n angepasst un
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Ausblick

Wie geht es weiter?

O°
Lessons learned und

Wissenstransfer in weitere
partizipative Prozesse

»=aufschlussreich“-Workshops
fur Mitarbeitende zur
Umsetzung der neuen Prozesse

Information Uber Neuerungen,
z.B. im Rahmen des Forum des
Kanzlers und interne Seiten der

Prozessgruppenarbeiten Universitat

zu Onboarding und
Buchhaltung werden

fortgesetzt
Umsetzung der erarbeiteten
Vereinfachungen und
Verbesserungen



WIR DANKEN IHNEN FUR IHRE
TEILNAHME UND IHR
ENGAGEMENT!

vereinfachen &
weglassen
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