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Prasidium:

Das Prasidium der Georg-August-Universitat Goéttingen/Georg-August-Universitat Gottingen
Stiftung Offentlichen Rechts hat in seiner Sitzung am 28.07.2015 die 14. Anderung der
Gebiihren- und Entgeltordnung der Georg-August-Universitat Gottingen/Georg-August-
Universitat Gottingen Stiftung Offentlichen Rechts in der Fassung der Bekanntmachung vom
03.04.2008 (Amtliche Mitteilungen 9/2008 S. 477), zuletzt gedndert durch Beschluss des
Prasidiums und des Vorstands der Universitatsmedizin Goéttingen am 17.03.2015 und am
24.03.2015 (Amtliche Mitteilungen | 21/2015 S. 372), beschlossen (8 13 Abs. 6 und 9 NHG in
der Fassung der Bekanntmachung vom 26.02.2007 (Nds. GVBI. S. 69), zuletzt geandert
durch Artikel 11 des Gesetzes vom 16.12.2014 (Nds. GVBI. S. 436)).

I. Ziffer 5. 9. 1. der Anlage 1 (Abgaben und Entgelte nach § 2 Abs. 1 der Gebuhren- und
Entgeltordnung) wird wie folgt geandert:

Nr. Gegenstand Abgabe/Entgelt
EURO
5.9.1. Sportsemesterticket: je Monat
5.9.1. 1. |fur Studierende 2,20
5.9.1. 2. |fur Bedienstete 3,40
5.9.1. 3. |fur Géaste 6,70

Il. Die Anderung nach Ziffer I. tritt nach ihrer Bekanntmachung in den Amtlichen Mitteilungen

| der Georg-August-Universitat Gottingen zum 01.10.2015 in Kraft.
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Prasidium:

Das Prasidium der Georg-August-Universitat Goéttingen, vertreten durch den
Hauptberuflichen Vizeprasidenten fiir Finanzen und Personal in kommissarischer
Wahrnehmung, hat am 02.07.2015 mit dem Personalrat der Georg-August-Universitat
Gaottingen (ohne Universitatsmedizin Goéttingen) eine Regelungsabrede zur Einfiihrung eines
Testsystems fiir die digitale Personalakte (RA DiPA) abgeschlossen (8§ 37 Abs. 1 Satz 3
erster Halbsatz NHG in der Fassung der Bekanntmachung vom 26.02.2007 (Nds. GVBI. S.
69), zuletzt geandert durch Artikel 11 des Gesetzes vom 16.12.2012 (Nds. GVBI. S. 436); § 2
NPersVG . in der Fassung der Bekanntmachung vom 22.01.2007 (Nds. GVBI. S. 11), zuletzt
geéandert gemal Artikel 3 des Gesetzes vom 30.06.2011 (Nds. GVBI. S. 210)).

Die Regelungsabrede wird nachfolgend bekannt gemacht.
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Regelungsabrede
zur Einfiihrung eines Testsystems fiir
die digitale Personalakte
(RA DIPA)
zwischen
der Georg-August-Universitdt Gottingen
Stiftung Offentlichen Rechts
und
dem Personalrat der Georg-August-Universitat Gottingen
(ohne Universitatsmedizin Géttingen)

§1
Geltungsbereich und Zielsetzung

(1) Die Regelungsabrede gilt fUr alle durch den Personalrat vertretenden Beschaftigten der
Georg-August-Universitat Gottingen, Stiftung Offentiichen Rechts (ohne Universitatsmedizin
Gétlingen) einschiieBlich der ehemaligen Beschaftigten, soweit noch Personalakten nach
den gesetziichen Fristen nach § 94 Nieders. Beamtengesetz — NBG - ggf. L.V.m. § 24 Abs. 1
Nieders. Datenschutzgesetz - NDSG - flir nicht beamtete Beschiftigte aufzubewahren sind
(nachfolgend insgesamt Beschéftigte).

(2) Das IT-Verfahren digitale Personalakte” dient der Umseltzung einer Personalakie mit
allen damit verbundenen gesetzlichen Regelungen in digitaler Form und wird nur als
Testsystems belrieben.

(3) Diese Regelungsabrede dient u.a. der Sicherstellung der Einhaltung der geltenden
gesetzlichen und tarifvertraglichen Bestimmungen, u.a. der datenschulzrechtlichen,
arbeltsschutzrechllichen und personalvertretungsrechtlichen Vorgaben.

§2
Erhebung personenbezogener Daten
Personenbezogene Daten sind entsprechend der Regelung des Niedersédchsischen
Datenschutzgesetzes (NDSG) beim Betroffenen zu erheben. Es werden nur Daten abgelegt
und gespeicheri, die gemén § 24 NDSG in eine Personalakle aufgenommen werden diirfen.

§3
Aktensystematik
(1) Die digitale Personalakte wird gemaR der als Aniage 2 beigeflgten Ordner- und
Dokumentenstruktur gefthrt. Innerhalb der Ordnersiruklur werden die In der Anlage 2
aufgeflihrten Dokumentenarien abgefegl.
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(2) Die Anwendung wird zusatzlich dafir benutzf, interne Verfahrens- und
Bearbeitungshinweise abzulegen, die nicht Bestandleil der Personalakie sind, sondern
ausschlieBlich dem internen Arbeitsablauf dienen (z. B. Venveise auf vergleichbare Félie und
Sachverhalte bel anderen Mitarbeitern). Nur der zusténdige Sachbearbeiter und dessen
Vorgesetzie in der Abteilung Personaladministration und Personalentwicklung haben hierauf
Zugriffsrechte. Diese Verfahrens- und Bearbeitungshinweise dirfen keine Informationen
enthalten, die Bestandteil der Personalakte sind. Die Léschung der internen Verfahrens- und
Bearbeitungshinweise erfolgt grundsétzlich nach deren Zweckerfiliung, ansonsten erfolgt die
Loschung spatestens mit Ablauf der Regelungsabrede.

{3) Das Einsichtsrecht der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gem. § 3 Abs. 6 TV-L bzw. § 91
NBG bleibt unveréndert, da die Aklen parallel zum Tesisystem weliter volistandig auch In

{ Papierform vorhanden sind.

§4
Beschreibung des Systems, Berechtigungen

(1) Zur Umsetzung der digitalen Personalakte wird die Software ,personnel file” der Firma

xft GmbH" als Erweiterung des SAP HR verwendet. Die Systembeschreibung ist als Anlage

1 beigefigt.

(2) Der Zugriff der Nutzer des Testsystems auf die digitalen Personalakten wird gemdR dem

ebenfalls in der Akten- und Dokumentenstruktur aufgefiihrien Berechligungskonzept (Anlage

2) beschrankt.

(3) Der Einsalz der fir Systembetrieb bzw. Systemadministration erforderfichen Personen

erfolgt ausschiiefilich Im Rahmen der moglichen Berechtigungen nach dem
! Sicherheitsleltfaden fir SAP-Verfahren — Securily Guide Line - fiir die Universitat

einschliefilich UMG.

{(4) Personen, die bisher nicht (iber die Personaladministration mit Personalakten arbeiten,

aber fir den Systembelrieb bzw. die Systemadministration damit arbeiten miissen, miissen

iber die Rechtsvorschriften zur Fiihrung von Personaiakten (§ 50 Beamtenstatusgeselz -

BeamtStG - und §§ 88 bis 85 NBG, bei nicht beamtaten Baschéftigten i.V.m. § 24 Abs, 1

NDSG) verpflichtet werden und die daraus resultierenden Folgen bel missbréuchlicher

Nutzung belehrt werden.

§5
Léschungen
(1) Loschungen und Loschungs- bzw. Aufbewehrungsfristen werden entsprechend den
geselzlichen Regelungen (§§ 93, 94 NBG -, bsi nicht beamteten Beschéfiigten iV.m. § 24
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Abs, 1 NDSG, bel Disziplinarangelegenheiten nach § 17 Nieders. Disziplinargesetz -
NDiszG -) eingehalten und umgesetzl.

{2) Beim Loschvorgang In der digitalen Personalakie werden alle Verweise auf die
entsprechenden Dokumente entfernt, so dass eine Darstellung oder Ausdruck nicht mehr

mdglich ist.

§6
Unzuldssigkelt der Verarbeltung von Arbeitnehmerdaten

(1) Die in der digitalen Personalakte enthaltenen Daten diirfen nur verarbeitet werden,
soweit dies filr Zwecke der Personalverwaltung oder der Personalwirischait erforderlich ist (§
88 Abs. 4 S. 2 NBG, bei nicht beamteten Beschaftigten i.V.m. § 24 Abs. 1 NDSG). Die im
Rahmen der digitalen Personalakte erfassten Daten diirfen nicht zweckentfremdet verwendet
werden.

(2) Eine Verhaltens- und Leistungskontrolle der Nutzer des Testsystems findet nicht statt.

§7
Datenschutz
(1) Der Personalrat und der Datenschulzbeaufiragte sind berechligt, jederzeit Einsicht in
alle System- und Programmdokumentationen zu nehmen. Der Personalrat und der
Datenschutzbeaufiragle werden auferdem auf Verlangen (ber die Arbeilsabldufe informiert.
(2) Die Verfahrensbeschreibung gemaf § 8 NDSG ist als Anlage 3 beigefiigt.

§8
Geltungsdauer, Inkrafttreten und salvatorische Klausel
(1) Diese Regelungsabrede tritt mit ihrer Unterzeichnung in Krafl und wird anschlieRend
unverziiglich in den Amfiichen Mittellungen | bekannt gemacht. Sie gilt langstens bis zum
31.12.2015. Diese Regelungsabrede wird durch Inkrafitreten einer entsprechenden
Dienstvereinbarung (iber den Betrieb eines Systems fiir die digitale Personalakte abgeltst,

(2) Diese Regelungsabrede kann von beiden Seiten schriftlich mit einer Frist von vier
Monaten zum Ende eines Kalendermonats von jeder Vertragspartel gekilndigl werden.
Einvernehmiiche Anderungen sind jederzeit mdglich und bediirfen der Schriftform.

(3) Sollten einzelne Punkte dieser Regelungsabrede ungiiitig sein oder ihre Gliltigkeit
aufgrund neuer Geselzgebung oder Rechisprechung verlieren, so bleiben die (brigen
Bestimmungen hiervon unberihrt und weiterhin in Kraft,
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Anlagen:

1. Systembeschrelbung

2, Ordner-/Dokumentenstruktur (einschl. Berechtigungskonzept)
3. Verfahrensbeschreibung geméR § 8 NDSG

Géttingen, den L(_‘ L. AS Géttingen, den 2, 1,. W

Fir die Georg-August-Universitét Gotlingen Filr den Personalrat der Universitat

(ohne Universitdtsmedizin) (ohne Universitédtsmedizin)
( /? / .

) R L !
V. e

Prof. Dr. Norbert Lossau Dr. nr{e\s/ﬁfppe

- Hauptberufiicher Vizeprasident flr - Der Vorsitzende -

filr Finanzen und Personal

in kommissarischer Wahmehmung -

Mitzeidlt)ung; W

¢

,, G MMt

Prof. Dr. Werner Heun
- Datenschutzbeauftragter -




Amtliche Mitteilungen | der Georg-August-Universitat Géttingen vom 10.08.2015/Nr. 36

Xf t Anlage 1 zur Regelungsabrede DIPA
(Systembeschreibung) —

3. Vorstellung xft personnel file

3.1 Vorteile des angebotenen Losungsansatzes

Das vollstandig auf SAP ABAP Basis entwickelte Anwendungspredukt xit personnel file bietet
zahlreiche Voneile gegeniber anderen Losungsansétzen,

+ Integriertes System (Bezug auf Lastenheft Pkt. 2)
xft parsonnel fiel l3uft auf dem bestehenden SAP HOM System mit, Daraus resuitieren
viele Effizienzvorteile hinsichtlich Hardware, Sicherung, Betrieb, Benutzer und
Berechtigungen, Informationsbereitschaft, etc.

e W l SAP  Foapgu |[ Potal | [ Webbynpro |]

E‘}: SAP ERP/ECC/ R} :
: wi | (7] [e5) (0] [an]

HCM | [sru | [cra] [ron] [ 1H

Das bestehende Archivsystem FiiNet kann (iber die SAP Archivelink Schnittstelle
problemios angebunden werden. Ebenfalls kdnnen bei Bedarf bereits etablierte Scan-
Szenarien (z.B. Spates Scannen mit Barcodeverfahren) in Verbindung mit xft personnel
file verwendet werden. xft personnel file unterstlitzt sdmtliche SAP ArchiveLink
Standardverfahren.

+ Integriertes Berechtigungswesen (Bezug auf Lastenheft Pkt. 2.1.d)
Feingranulare Berechtigungspriifung auf Basis von SAP HCM Berechtigungsobjelten und
SAP Benutzerrollen. Hierbel sind folgende Benutzergruppen grundsétzlich zu
unterscheiden:
*  SAP HCM Benutzer mit stetigem Zugriff auf einen (Teil-Jbestand der
Personalakten {HCM Berechtigungsobjekte, Prilfung auf Infotyp-Ebene méglich)
*  Nicht SAP HCM Benutzer mit stetigem Zugriff (iber SAP Portal (ESS / MSS)
Szenarien (SAP Benutzerrollen-baslerter Zugriffsschutz)

Seite 805
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xft | :

= Nicht SAP HCM Benutzer mit tempordrem Zugriff liber Ausleihprozess (SAP
Benutzerrolien-basierter Zugriffsschutz)

» Volisténdige Datenkonsistenz (Bezug auf Lastenheft Pkt. 2)
Arbeiten auf SAP HCM Original Datenbestand. Keine redundante Datenhaltung aufierhald
SAP HCM notwendig,
= Eswerden nur Personalakten angelegt, die sich auf fiir HR konsistente
Personalnummern beziehen.
» Keine redundante Datenspeicherung in der Personalakte,
= BeiBedarf werden dynamisch HR Daten gelesen.
= Bel der Suche nach Personalakten stehen direkt alie HR Wertehiifen /
Matchcodes zur Verfligung egal ob sie von SAP oder vom Kunden implementiert
wurden, (

+ Integrierter Zugriff (Bezug auf Lastenheft Pkt 2.1.c und 2.1.8)
Da keinerlel Systemgrenzen zwischen der Aktenverwaltung und den SAP HOM
Anwendungen bestehen, kann die elektronische Personalakte (zumindest fir bestehende
SAP HCM Anwender) nahtios eingebettet werden:
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= Dirgkter Zugriff auf die Akte aus SAP HOM Transaktionen heraus
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xft
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*  Aufruf beliebiger SAP HCM Funktionen aus der Akte heraus

+ SAP Portalintegration
«ft nutzt fir die SAP Portalintogration cle ABAP WebDynpro Technologie.
(10 e e e . .sn.r.
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B et L R e | '
- - £ - 4
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Auf Basis dieser Technolegie kann eine nahtlose Integration zu allen bendtigien ESS/MSS
Szenarien erfolgen. xft liefert dabel die ABAP WebDynpro Oberfldchen flir den Zugrilf auf
die Personalakten bzw. Checklisten,
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xft
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Der Zugriff der Mitarbeiter und Vorgesetzten (sowohl temporar als auch stetig) kann somit
{iber SAP Portal Service problemios zur Verfiigung gestelit werden. Die Erstellung der
Szenarien Im ESS/MSS ist nicht Bestandtell des Angebotes, Die Einbindung der xit
WebDynpro-Komponentedn) in das Pontal erfelgt kundenseitig.

3.2 Systemarchitektur der xft add-on suite

Bei xft Software Ldsungen handelt es sich um einen SAP zentrischen Ansatz. Die Software lauft
auf einem bestehenden SAP System mit. Eingangskandle, wie Scanning, E-Mail oder
Output/Formatkonvertierung werden (ber standardisierte Schnittstellen angebunden.
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Xft

3.3 Ausgewihlte Kundenreferenzen

Vom Klassischen Mittelstandler bis zum weitwelt aglerenden Grofkonzern: a7t personnel file
kann flexibel eingesetzt und sehr genau an die konkreten Anforderungen des Kunden angepasst
werden, natiiflich ohne Modifikationen im SAP System!
Mit mehr als 100 produktiven Einfiihrungen im deutschsprachigen Raum hat sich der SAP
integrierte Losungsansatz vielfach bewdhrt. Sémtliche Einflihrungen verlaufen problemios,
effizient und mit hoher Zufriedenheit der Kunden (,das System leistet, was vorher versprochen
wurde®). xft Bestandskunden schitzen die stabile Systembasls, die Effizienz und Erweiterbarkeit
des Systems (,System wachst mit den Anforderungen mit").
Aus dem Bereich der Personalaktenldsungen kdnnen wir auf folgende Referenzen verweisen,
Hierbei haben wir einen Auszug aus den Referenzen zusammengesteilt, zu denen wir lhnen auch
( gern Referenzbesuche organisieren kénnen.

Kunde: ABB

Kurzbeschreibung der Losung:

Einsatz elektronische Personalakte, Abbildung von HCM Prozessen durch Checklisten, ESS &
MSS mit SAP Portalintegration

Anzahl Personalakten: 20.000

Komponenten : Anwender | Datum Produktivsetzung
xft personnel file Unternehmensweller Zugriff 2006
xft task manager (Deutschland)

Kunde: IVL / Stadt Leverkusen
Kurzbeschreibung der Losung:
Einsatz elektronische Personalakte mit MS Office und eMail-Integration

Anzah! Personalakten: 5.000

Komponenten Anwender | patum Produktivsetzung
«ft personnel file Untemehrﬁensweile: Zugrif 2069

xft document connector
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xft

Kunde: VHV Versicherungen

Kurzbeschrelbung der Losung:
Einsalz elektronische Personalakte mit MS Office und eMail-Integration
Anzahl Personalakten: 20.000

‘Komponenten ; Anwender Datum Produktivsetzung
xft personnel file Unternehmensweiter Zugriff | 2008
xft document connector

3.4 Funktionaler Uberblick xft personnel file

Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.1.a
Benutzerfreundliche Oberfldche

Eine benutzerfreundliche Oberfldchengestaltung gewdhrleisten wir durch zwel verfiigbare
technische Oberfldchen fUr die Personalakte, die je nach zugreifender Benutzergruppe
unterschiedlich konfiguriert werden kann,

‘@ Ansichtder Akte

EA R KA. SAP GUI Oberfliche fir
F = ; HR Sachbearbeiter

"

—

-

@ Personaldaten

@ Pergonaliolo

|
|
|

| G Parsonalalde

L @ Proviows

i G Dalanseate
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Xft

z Anslcht der Akte
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Fiir beide Sichten kénnen jeweils noch je nach zugreifender Benutzergruppe
eingeschrdnkte Sichten Ober SAP HCM Berechtigung (Infotyp, strukturelle Berechtigung
etc.) und/oder Uber SAP Benulzerrollen-Zuordnung eingerichtet werden,

Da es sich beil beiden Oberfldchen-Technologien um die von SAP zur Verfiigung gestellten
handet, ist das Look & Feel von SAP nicht besser darzustellen, sowohl fiir geiibte SAP GUI

Benutzer, als auch fir ,Gelegenheitsbenutzer®, die (ber Portal oder Ausleihprozess Zugriff
auf die Akte bekommen,

Konfigurierbarkeit der Aktenidsung

«ft personnel file kann weitgehend durch Konfiguration im SAP System aktiviert werden.
Hierflir stellen wir ein sog. xft Customizing Center” bereit.

' ORI |

| (T —
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xft

Das Know-how wird im Rahmen unserer 3-tagigen Standardschulung BITGA4S xit
Personalalkte (zu buchen im SAP Schulungskatalog) und im Projekt vermittelt.

« Jeder Knopf sitzt
Samtliche Funktionen sowohl auf Aktenebene als auch auf Knotenebene (pro
Ordner eder Dokument) missen im Customizing aktiviert werden, Es stehen also
nur die wirklich bendtigten Funktionen Gberhaupt im Menii oder per Button zur
Verfigung. Zusatelich kann jede Funktion per Berechtigung bzw. SAP
Benutzerrollen-Zuordnung elngeschrankt werden. D.h. berechtigte Mitarbeiter
sehen die Funktion, andere nicht.

« Jede Spalte sitzt
Auch die Spaltenkonfiguration Ist nach konkretem Bedarf frei definierbar, Das
Produkt verflgt Ober ca. 40 Standard-Spaiten (Notiz, Lesezeichen,
Dokumentendatum, etc.) plus 10 freie Spalten.

+ Sortlerung elnstellbar
Die Sortler-Rethenfolge ist pro Register/Unterregjster und pro Dokumentart
elnstellbar (chronologisch auf- oder absteigend).

Definition der Aktenstruktur und Inhalte geméR der Vorgabe durch die
Universititsmedizin Gottingen

Die geforderte Aktenstruktur kann problemlos mit unserem Produkt im Customizing
eingestelll werden. Es wird daflir ein sog. Aktentemplate” gepflegt.

E
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xft

Im System kdnnen prinzipiell beliebig viele dieser Aktenstrukturen per Template hinterlegt
werden. Diese kdnnen z.B. fir den Aktentyp Personalakte f{ir unterschiedliche
Konzerneinheiten separat gepflegt werden. Auch ganz andere Aktentypen (2.8.
Bewerberakte, Vorgangsakte fir Mitarbeiter Ein- und Austritt, Checkdisten, Talentakte,
ete.) kénnen mit der angebotenen Lizenz Im Bereich Personalwesen kostenfrei gefiihrt
werden,

Das Aktentempiate ist auch nach Produldivgang noch dnderbar, Nachtrigliche
Erweiterungen der Aktenstruktur, aber auch Umsortierungen oder die Aktivierung
2usdtzlicher Funktionen knnen jederzeit erfolgen. Diese Anderungen/Erweiterungen
werden per Transport bzw. per Synchronisationsmechanismus (Standard) wirksam,

Sprache

( Die xft add-on suite ist generell Unicode-fahig (abhdngig vom SAP Tragersystem)
xft personnel file wird aktuell standardméaRig in Deutsch, English, Franzdsisch und
ltalienisch ausgeliefert. Weitere Ubersetzungen sind xft-seltig fiir die Zukunft geplant.

Bei xft personnel fiel handelt es sich um eine SAP hasierte Anwendung, die prinzipiell in
alle von SAP unterstitzten Sprachen (ibersetzt werden kann. Der Kunde kann dies auch
im Rahmen des Projekts selbst durchfiihren,

Bezugnehmend zu Lastenheft Pit, 2.1.b
Erzeugung von Personalakten auf Basis des SAP HCM Datenbestands
Prinzipiell arbeitet xft personnel file auf dem Criginal SAP HCM Datenbestand. Die Akte
wird standardmagig nur mit der Personalnummer indiziert. Redundante Datenhaltung ist
somit nicht notwendig,
Im Aktenkopf werden Stammdaten aus dem Original SAP HCM Datenbestand
eingeblendet. Welche Daten eingeblendet werden kann der Kunde selbst entschelden.

] e |1 1)
rum- e [Peturvessn Foeseocin Tia[Loicnain_[omsad Jome firam [
o 0 Peryiotch Wrdiiges o 27813893 993840

Die Mitarbeiterfotos kdnnen im Aktenkopf neben den Kopfdaten eingebiendet werden,
StandardmaRig handelt es sich um dasselbe Bliid, welches auch in der Personstamm-
Transaktion mit eingeblendet werden kann, Hierbei wird eine bestimmte SAP ArchiveLink
Dokumentart verwendet und das Foto wird hieriiber mit dem Personalstamm verkniipit,
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Bezugnehmend zu Lastenheft Pit, 2.1.c (siehe auch 3.1 - Integrierter Zugriff)
Einfache Suche nach und In Akten von Mitarbeitern

Da xft personnel file auf dem bestehenden SAP HCM System mitlduft kann die Suche
nach Mitarbeitern bzw. deren Personalakte mit Hilfe der bereits bekannten Standard F4-
Suchhilfen durchgefGhrt werden.

“‘W

Die Suche Innerhalb des Aktenbestandes (also akteniibergreifend) umfasst
standardmagig die folgenden Suchkriterien:

*  Aktentyp (von...bis)
¢ Personalnummer (von...bis) - inklusive SAP HCM Berechtigungspriifung!
¢ Dokumentart {von...bis} - inklusive negative Suche (alle Akten ohne Vertrag, elc.)

Die Suchfunktion innerhald einer Akte umfasst standardméafig:

¢ Dokument-Bezeichnung
o Textin Dokument-Netiz
s Weitere Dokumenten-Attribute {optional durch Implementierung)

Paralleler Zugriff durch mehrere Mitarbeiter
Bei der xft Personalakte handelt es sich um ein SAP Sperrobjekt.

« Parallele lesende Zugriffe sind bei vorhandener Berechtigung der Zugreifenden
uneingeschrankt méglich (jeder in seiner Sicht)

Seite 814
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* Nurein Benutzer kann die Akte hierbel im andernden Zugriff halten und 2.B. im
Dialog ein neues Dokument einchecken, Versuchen gleichzeitig andere Benutzer
ebenfalis in den Anderungsmodus zu wechseln, so werden diese entsprechend
nformiert

[ Andsrung nicht mdglich

Wichtig:

Durch dle im Paket enthaltene Hintergrundkemponente xft queue manager kénnen
trotzdem weiterhin Dokumente aus anderen Eingangskanalen {SAP Druck Qutput, Scan-
Eingang, MS Office Eingang etc.) eingecheckt werden. Diese Auftrége werden zunéichst
gepuffert und sofort im Anschluss verarbeitet, wenn die Akte wieder fir Anderungen
frelgegeben Ist.

Dekumentenanzeige
Generell hat xIt keine eigenen (und somit proprietdren) Viewing-Komponenten im
Angebot. Dokumente werden ber Standard-Viewing Komponenten angezeigt, die beim
Kunden Ld.R. bereits vorhanden sind bzw, als Voraussetzung gelten:
» PDF bzw. PDF/A Dokumente werden mit dem Adobe Reader angezelgt
s TIFF Dokumente werden mit dem SAP ECL Viewer angezeigt (wird mit SAP GUI
ausgeliefert)
« NS Office Dokumente (.msg, .doc, .docx, Xis, .xisx) werden mit den MS Office
Anwendungen angezelgl
[ Alternatly kann bei Bedarf auch ein Viewer des Archivanbicters eingebunden werden. Dies
sieht das SAP Archivel.ink Paket im Standard vor, welches von xft unterstiitzt wird.

Blétterfunktion mit Vorschau
Zvei Funktionen sind hierbei verflgbar;
+ Blatterfunktion als Aktenfunktion

Hierbei kann vorwarls oder riickwans dokumentweise geblattert werden, Das
nachste Dokument wird dabei jeweils direkt aus dem Archiv gezogen und im
Vollblld angezeigt

Seite 815
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xft

LY
?!.'.""""..!"’ﬁ‘,.i'.‘)!’:.f}‘,‘,"_’.". aoies o AiwE it . W
} YU 000 D aE L W ol - =
SAP Reconls 1anag
x|
- -
e
P e
ik
e | Eemamoncooommem——" L - Woem s
- —— P— o LR
2% Bosaevtuny — lewewsianpaawtd  pem | -
S [T .o )
- = CIPrrRd retgn “ tain
. TR ey Rt i TPCIIRD e ]
L2 - 3
AR ad PUIHI Lewend ° s g = ¢
- B s DT T pos__a=id 2{ule i »v--' %
P Il v dnmnww i L B - o
T ima | o e WML Pkt B
5 f:“ | o‘m e _
_ e s
—— | Qg ol —_—
» 1 Qirscwrivdi
L £ DM ~anae
* Otrarem - st e 5 (
Ornors U egh o enlearm. =
= O ongnre N D o e
| v OMavergm R OO B ATURGA Y S b Iy e
Prveesy VR ereny ) s
L Ons
O - ikl
o D rdwacnsigrive
s % S0
[ e | 07 — e O o
B rndowrs g e - TS o weds 6

« Blatterfunktion tber Previews

Entweder die erste Seite oder auch alle Selten eines Dokuments werden in einer
eigenen Preview-Sektion In der Akte angezeigl, Die Previews kinnen entweder fiir
die ganze Akte cder nur fiir einzelne Register eingeblendet werden.

Die Previews werden aus Performancegrinden in einer speziellen Tabelle in der
SAP HCM Datenbank gecached.

Fahrt man mit dem Mauszeiger (iber den Preview, dann wir die Dokumenten-
Bezeichnung als Highlight-Text eingeblendet.

Per Klick auf den Preview wird das Dokument aus dem Archiv gezogen und der (
Eintrag In der Aktenstruktur wird markiert,

Wichtigl

Im SAP NetWeaver Standard unterstiitzt SAP nur die Generierung von Previews fur

reine Image-Formate (TIFF, JPEG, etc.). Fiir die Generierung der Previews fiir POF

bzw. PDF/A Dokumente oder auch fiir Word und Excel wird eine zusdt2liche

Drittkomponente bendtigt (z.B. ,webPDF" der Firma Softvision, ,LARS” von der

Firma OpenText oder ,Plossys* von der Firma SEAL Systems). Fir alle genannten
Drittpredulte stehen standardisierte Schnittstellen zur Einbindung des Rendition

Service zur Verflgung.
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Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.1.d

Abbildung der geforderten Berechtigungsverwaltung
Wir sehen 4 Ebenen der Berechtigungsprifung vor:

Nutzung des bestehenden SAP Berechtigungswesens
+ Werdarf Akten sehen ? » WerdarfInhalte inder Personalakte

» SAP Folders Management sehen?
Standardberechtigungspriifungen » Bei jedem Zugriff auf einen Ordner

oder ein Dokument werden die
i Werdarf die Personalakte sehen ?

HCM
+ Beijedem Zugriffaufdie die Personalnummer durchgefiihrt
(| Personalakte werden die HCM-

! & o » Derbearbeitende Zugriff kann
Berechtigungspriffungen fir die wremthmm ati wmante el eiimndan

Personalnummer und Infotyp 1 (Infotypberechtigungen und/oder
durchgefuhrt AL Dokumentartberechtigungen)

» Werdarfwelche Funktionen ausfihren? ~ * Alternativ kann die Sichtbarkeit
v Jede Funktion auf Akten oder Jedes Objektes der Personalakte
Akteninhalte kanin rollenbasisit rollenbasiert eingeschrankt werden

aktiviert oder deaktiviert werd (fdr Gelegenheitsbenutzung wie
R Ausleihe, ESS/MSS-Zugif)

Samtiiche Priifungen basieren auf SAP Berechtigungscbjekten bzw. einer SAP
Benutzerrollenzuordnung. Auch strukturelle Berechtigungen werden unterstiitzt.

Register, Unterregister, Dokumentarten, Aktenfunktionen und Dokumentfunitionen
kdnnen Jewells separat geschiitzt werden.

Benutzer, die keine Berechtigung fiir ein bestimmtes Aktenelement besitzen sehen den
( Crdner, das Dokument oder die Funklion nicht.

Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.1.e
Siehe 3.1 - Integrlerter Zugriff

Seite 817
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Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt, 2,1.f
Wiedervorlage mit Datumsangabe
Hierbei handeft es sich um eine Standardfunktion fir die Akte, sowie fir einzelne
Dokumente,
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Bearbeitungshinweise knnen in der Aktennotiz eder beim Dokument {fortlaufend
erweiterbar) hinterlegt werden. Die Wiedervorlage erscheint zum jeweils definierten
Zeitpunkt in der Workflow Inbox des oder der zugeordneten Benutzer,

Sollte der Benutzer seine SAP Workfiow Inbex nicht regelmagig iiberwachen, dann kann
zusatzlich eine E-Mail mit Link auf die Aufgabe versendet werden, [

Automatische Uberwachung des Aktenbestandes

Hierbei handelt es sich um eine Standardfunktion flir die Akte, sowie fiir einzelne
Dokumente,

Der Bearbeitungshinweis kann in der Aktennotiz (fortlaufend erwelterbare Notiz)
hinterlegt werden, Die Wiedervoriage erscheint zum jewells definierten Zeitpunid in der
Workflew Inbox des oder der zugeordneten Benutzer,

Wichtig! Ein wesentlicher Vorteil einer elektronischen Aktenldsung liegt in der
(iberwachbaren Altualitat des Aktenbestandes. xft sieht im Standard eine job-gesteuerte
Uberwachung vor,
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Pro Dokumentart kann eine Frist im System per Customizing definiert werden. Zur
korrekten Berechnung der Frist wird das Dokumenten-Datum benotigt. Im System kann
ebenfzlls hinterlegt werden, was passiert, wenn die Frist erreicht wurde:

Alkten- ader Dokumentwiedervoriage

Automatisches Lischen Dokument

Start 4-Augen-Workfiow mit anschiieBendem Lischen
Start Informationsworkflow zur weiteren Bearbeitung

Q O 0 o°

Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.1.¢

Suchen in Akten

Innezhalb einer Akte kann (iber die Funktion ,Suchen" nach Dokumenten und sonstigen
Akteninhalten unter Verwendung verschiedener Kriterien gesucht werden,

Fiir die Suche in den Inhalten ven Dokumenten steht nur die viewerspezifische Suche,
2.B. die des Adobe Readers oder der MS Office Aawendung zur Verflgung.
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Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.Lh
Hinterlegung von Notizen (als {ibergreifende Aktennotiz oder pro Einzeldokument)
Forlaufende Notizen konnen als Freitext abgespeichert werden. Es werden jeweils der
Benutzer, das Datum und die Uhrzeit mit protokolliert, Das Notiztool kann so konfiguriert
werden, dass elnmal abgespelcherte Notizen nicht mehr riickgangig gemacht werden
konnen.
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Notizen flr Einzeldokumente werden in der Aktenstruktur {ber eine spezielle one dirgkt
beim Akteneintrag visualislert.

Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.Li
Wechsel zwischen Personalakten

Innerhalb einor Akte Ist es méglich zu elner anderen Alte zu wechseln.
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xft

Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.1)
Temporérer Zugang (Aktenausleihprozess)
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Die Berechtigung, eine Akte tempordr an einen bestimmten Benutzer auszuleihen kann
entweder direkt vergeben werden, cder es kann auch hier eine zusétziiche Absicherung

durch 4-Augen-Workflow vorgesehen werden,

a
[T LR T

|

A:C,.. eaye
leaww v

Aktenfunktionen

Aktenausielhe

| magichkeit, oinem

Mitarbeiter, der
normalenwelse
keinen Zugriff aut die
Personalakte hat,
temporar die
Berechtigung
einzurdumen, die
Akte und deren
Inhalte zu sehen

Beispiel: Interne

Bewerbungen: Zugriff
filr den Vorgesetzten,
bei dem man sich
bewirot

Der Zugriff Gber den Austelhprozess erfolgl temparar bis zum definierien Endzeitpunkt fiir
eine bestimmte Akte mit der (eingeschrankien) Sicht des ausleihenden Benutzers.

Der ausleihende Mitarbeiter wird per SAP Workflow (ber die tempordre
Zugriffsmdglichkeit informiert. Eine Benachrichtung per Emall ist {iber eln SAP
Standardprogramm mdglich, Alternativ kann im Rahmen des Projekts der Versand
elner individuellen Mall an den Mitarbeiter durch Implementierung aktiviert
werden (Voraussetzung: eMail Adresse beim SAP-Benutzerstamm gepflegt).

Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt 2.k
Einfache Ablagefunktion {iber Drag & Drop

Im xft Standard stehen zwei SAP GUI Controls zur Verfiigung, die die Ablage von

Dokumenten im Alltag leicht und komfortabel unterstiitzen:
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« Integriertes MS Outlook Control (zusétzliche xft Lizenz notwendig)

Integriertes Windows Filesystem Control
Hierbei wird ein bestimmtes Verzeichnis auf dem Filesystem definiert, auf das nur

bestimmte Benutzer Zugriff bekommen.
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Uber eine xit Standardfunktion (Filesystem Control) kann dieses Verzeichnis in der
Alte eingeblendet werden und dle Dokumente kénnen per Drag & Drop
eingecheckt oder bei Bedarf auch ausgecheckt werden.
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Hierbei werden die eigenen MS Outlook Mail-Verzeichnisse in der Akte
eingeblendet, Malls und/oder Attachments werden per Drag & Drop eingecheckt.
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Optionaler Client zur Integration von Office Anwendungen

Uber das optionale Zusatzprodukt xft document connector (Client Lasung) kdnnen
Dokumente von auen (MS Outlook, Lotus Notes, MS Office, MS Explorer) In dle Akte

eingecheckt werden.
Ubergsbe des MS.Office Ubergabe des MS-Office
Objekles an chantssitige Objaktes an backendssllige
QP{mv«abolm SAP-Prozessverarbeltung
(i | Cmremm— . At QUEsI MANBDEr
Lotus Notes Zontrale Promulnunrurg
! '1ﬁ : : ; &
POMSOUOOK ey 5
( S - I : 4
L MSWord

@

................................... XFE_ basic component
+ Cwauelng des Eingangsp
+Besviatallung prozessabhiingges
* ledizismungspopup :
. *Inltilerung Folgeprozessvararbaltuny :
L Initfenang Workfow |

© s Einsteflen b Akls * :

: © e Iniiecung eediichs Sachivestaitang * |

e ¢ +Monimoring !

Ablag des Objoktes R eceimenses .tz Belaple)

In Content Server

Wichtigl
Der xft document connector Client verfiigt {iber keineriei eigene Anwendungslogik. Die
gesamte Steuerung liegt im SAP Backend. Der Benutzer authentifiziert sich beim

L einmaligen Start des Clients mit seinem SAP Benutzermamen und Password. Hieriiber
kann gepriift werden, ob der Benutzer Oberhaupt eine Ablageberechtigung hat.
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Da direkt nach der Ablage des Dokuments die Kontrolle scfort an das SAP Backend
Ubergeht, ziehen belm Kiassifizierungsdialog fiir das Dokument bereits Werte-und
Berechtigungsprifungen aus dem SAP HCM. Ebense stehen bel der Auswahl der
Personalnummer bereits die dem Benutzer bekannten Standard F4-Hilfen zur Verfligung.
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Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.1.1 und 2.L.n

Dokumentattributierung

Einem Dokument wird bei der Anlage in der Personalakte automatisch die Beschreibung
zugewiesen, die fiir die Dokumentart gepflegt ist. Die Beschreibung kann manuell
verandert werden.

'@om«nm;g - ®

]

Dokumantart [Zeugris
news Beschradung Ukemehmen (EingabafeldDokumentart) )

Beschielbong  |Abeliszeugnis |
Effsssungsdatum | |

vi[]

Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2..m
Verschigben von Dokumenten innerhalb der Alkte / &ndern der Dokumentart
Innerhalb einer Akte kann ein Dokument einfach per Drag & Drop verschoben werden,
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Beim ,droppen” auf das Zielregister wird die neue Dokumentart abgefragt (es werden nur
die Dokumentarten angeboten, die in dem Zielregister vorgesehen sind). Optional kann
usatzlich ein Individueiler Text vergeben und das Dokumentendatum gesetzt werden,
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Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.L.o

Dokument Lischen mit 4-Augen-Workflow
Solt ein Dokument aus der Akte geldscht werden, dann kann zur ErhShung der Sicherheit
optional ein 4-Augen-Workflow aktiviert werden. Exst nach Bestétigung wird geléscht.
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Wird dort das Loschen bestatigt, dann werden folgende Schritte durchgefiihn:

» Loschen der Referenz auf das Dokument in der Akte
s Ldschauftrag fir das Dokument an das Archivsystem
« Léschen aller Protokolleintrége zu dem Dokument (im Fall der Abmahnungen)

Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.1.p
AD-hoc Workflows mit Unterstiitzung digitaler Signaturverfahren
Neben standardisierten Workflows (4-Augen-Priifung, Wiedervorlage, Checklisten) steht
mit dem Werkzeug xft compliance cycle auch Workflow-Funktionatitdt zur Abbildung von
Freigabsumidufen mit Ad-hoc Definition des Laufwegs zur Verfiigung,
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xft

A BT s Mitderim Paket
T i xft personnel file
o oLk zugehdrigen Komponente
: en b Mnomrmc nw | xftcompliance cycle
- 4 kénnenad-hoc
e Ngearar R Cagai s anfallende Workflows
. effizientund sicher
o — B e bearbeitet werden
o) e mor
P - » Von SAP unterstiitzte
Jiie s TN A1 gualifizierte digitale
;.,... ‘ 1";_;‘3@“““‘ ” Y Signaturverfahren sind
|’w w PN A ssehindartied : ) bereitsintegriert
| e 2

T o A e
xit compliance cycle stelit eine Erweiterung des SAP Business Workflow dar, Der Workflow

Umlauf wird per PDF-Bericht volistandig dokumentiedt. Das PDF-Formular kann auch als
digitales Unterschriftenblatt verwendet werden.

Abbildung von standardisierten Workflows per Checklisten-Funktionalitat

Im xft personnel file Paket enthalten ist ebenfalls das xit Basisprodukt xft task manager.
Technisch gesehen liefert der xft task manager auch schon die Grundlage fiir die
cleklronlsche Personalakte. Per Konfiguration kdnnen damit auch Aktentypen abgebildet
werden, die einen Prozessverlauf strukturieren und bei der Durchfiihrung dokumentieren.
B | Cheekliste fir

G oo e A D D

TR — 1 Einstellungsprozess
;mu Q..'_tjnllx:z:) + Anzeige von Aufgaben und
Moo ok Unteraufgaben (%)
e ] - Termin-und Statusiiber-
.4._;-..‘. S .j ias WBChung(i")

+ Anzeige des zustandigen
Bearbeiters (1)

Speziell bei arbeitsteiligen Prozessen, die bisher auf Basis von Papier- oder Excel-
Checklisten auerhalb des Systems abgebildet wurden, kann hieriber die Transparenz
und Bearbeitungsqualitdt drastisch erhdht werden. Die Aufgaben innerhalb einer
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xft

Checliiste sind voll auswertbar (meine Aufgaben, Aufgaben der Gruppe, etc.), kdnnen
hinsichtlich Terminvorgabten vom System (iberwacht und per SAP Workflow aktiv
cugestellt werden, Ein weiterer Vorteil der Aufgaben-bearbeitung {iber xft Checklisten
bestent darin, dass Systemtatigkeiten (Schriftstickerstellung, MaRnahmen in SAP ete.)
per Doppelklick per parametrisiertem Aufruf erfolgen kdnnen. Somit wird die Akte in SAP
zum Bearbeitungscockpit flir den Mitarbeiter.
ww . Zentrale Recherche

| o EERR T NPT LYY

B0 4 Asggen)

| Vagigeu Puioushits sk auf Vorgange nach
' Status
v Erzeugt hohe
Transparenz (ber
( laufende Vorgange
Mit diesem Angebot zeigt die xft, dass auch schon an die Zeit pach der erfolgreichen
EinfUhrung einer elektronischen Personalaktenidsung gedacht wurde,
Bezugnehmend zu Lastenheft Pit. 2.1.q
Dokument Umhangen mit 4-Augen-Workflow
Das Dokument wird erst umgehangt, wenn die zweite Person das Umhéngen bestétigt
hat.
( s e = m = W—l Funktionen auf
1A Fe ey Dokumente
i) e = Artamszaage - Je e TR gyt In andere
e g P g i' R "“i co =8 Alde umhdingen

==y

Borecttiglor Senutrer
stariel dew Unddngoprozess
e Avte hotaus it
definteit dio Ziebkis

= — o Ahgnn-Werkfios wind
) ¢ " § gostastot {e. 8 an den
s e I Vorgesetaton) und das
Dokammont wied 5o inga

< Bl Austidliren des
Worklioas kann das
Uaddagon des Dadamonts
lrostdng), abgedetint oder
vartagl werden

el Bestatignng wied dos
Diatsumeat in tie 2islakio
g hings
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Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.L.r
Schriftverkenrserstellung innerhalb der Akte

Ab Rel, 3.40 (Januar 2013) steht die Komponente xft document composer zur Verflgung.
Hier durch ist es méglich auf Basis von MS Word-Vorlagen Dokumente anhand von
Textbausteinen automatisiert und manuell zu erstelten, Textfelder weeden mit

Informationen aus der Akte oder den HCM Daten befilit,

Trvmatoto Worp ot Mooy raman 839 (1 70

Q' 1 SR8 NN nanh AR On

Pavsplate Veestos: Ungnapplenvg VI (Aaeiges

D . oW
Way PEICTS Toy $

Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2.1.s
Protokollierung

Im xft personnel file Standard ist eine konfigurierbare Aktenprotokollierung (Anzeigen,
Andemn, Léschen) enthalten, Wer das Protokoll sehen darf, kann wiederum per

Berechtigung eingeschrankt werden.

- @Y BeiAbmahnungen werden die

i SR G A 2

ekt ~ Protokolleintrage im Rabmen des Ldschens
der Dokumente i.d.R. mit getoscht

[ atetnt 1711 melacte & M
1;?—:".‘ ST
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Bezugnehmend zu Lastenheft Pkt. 2,11
Unterstiitzte Scanszenarien

Folgende Scan-Szenarien werden im Standard unterstitzu:
.

Scannen In Austauschverzeichnis (siehe Drag & Drop Ablage)
Scannen direkt In die Akte mit SAP ArchiveLink fahigem Scan-Client

MO, PN P, e 4 J.‘Jw
o IR Y SRS [ 1 f
Priiandavle Sap iurhley Lannde Aok,
VIR Fin ORI )
Vo | I
Lo s { !
30 o
f (alels] =
vk RS [ = BT T
l‘ o
&
&
B
E
E
] i
ey a
sbe )
Terdoarg §
LS - .
toy Toast e E
) §
L " ?t'
— i -~ o | BT
ks Wi yor @on .]
« Spétes Scannen mit Barcode (SAP ArchiveLink Standardverfahren)
— e o T A et mgrang
o e s o BT | Dokumenteingang
B T e R T ST P T
( n B B e IS P ) spates Scannen mit
- B . . a Barcodo
v Al Bareode- Popup an
Ve Lt AL e T i aber Steb, wo das
Dokunnent egetiigt wernden
¢ soll
] -
2 . +hil der eeon Soke dos
et ] Dekuments b elin
HarcodeSticker nufgedieht
v Der Brucode Want wind pes
T avcod edyisen Z [0 Egabio odor pot oplischers
Gard oo SAP (baraben
i ) ) Dok urantinl [Unuegen forted m& (L} ] 1D Dokiinpnte zoeten
Dynads SRR i spiter 2entral gescannt, Eln
Etvsmpdisn |1 5.0 Standantcerkabeen soogt 1r
y ol Richmokdong,
wilx]

Optienal kénnen die offenen Barcodes in der Akte an der jeweiligen Stelle sichtbar

gemacht werden,

Seite 829




Amtliche Mitteilungen | der Georg-August-Universitat Géttingen vom 10.08.2015/Nr. 36 Seite 830

xft

Massenilbernahme aus Bestandsdigitalisierung
Im Paket xit personnel file sind Standardverfanren flir den Massenimport enthalten.

Automatisthes Anlegan
/ Bedikien der Pecsonslakto

Vorgaben an den Scan-Dienstieister 2ur Indizierung der Dokumente sind in der xft
personnel file Dokumentation beschrieben.
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XFt crmpenses

business processes

(
SAP Certifiod =788
Integeating your
xrt bushiess prooesses
Uberblick
( , .
> ; . 4, Digitale Personalakte: 7. HR-Dokument-
i1 mm"ﬁzgm'. Oberfiéichen und erzeugung mit dem
' Funktionen | xft document composer
2.Wo lst:kflporsonnel file 5. Wie kommen die 8. Architektur und
5‘ im Einsatz? Dokumente in die Akte? . ~ Implementierung
| 3. Vorteile des SAP- | 6. HR Vorgangssteuerung Sl SR
- integrierten Ansatzes | mit dem xft task manager B0k Wor g et

H srHehLosuigon | (et Gk 2054 sagCotie 7
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Xft Integrating your [

business piocesses

Digitale Péiao_n.alav:kqu - WarumundWlo?

i
| n l'nvg;?s:ll!ij;l.n' -a
XE (.
Aufbau Personalserviceorganisation
(

E ) T | (Rl 20 1L
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Xft Integiating your

business processes

Personalwesen und Herausforderung Papierakte

» Zugriff auf Akte ortsabhingig !  HR .| Buchhaitung/
 Dienstleister Lohmbwc!uww;
1 entliehene Akten flr andere nicht T :
einsehbar

» vielféltige Kommunikations- und
Abstimmungswege nétig

» Aktualitdt der Akte?
» Infogehalt Akte statisch, minimal aktiv

% In Prozesse eingebunden
l |
€ seniticusugai et SawH 2014
it :;w.,,m
Elektronische Personalakte mit xft
U Vortelle: HR | ' Buchhaltung/
Dienstieister | Lohnabrechnung
Akte liegt im fiihrenden =t ST
SAP HCM System e % wg
Zugriff standortunabhéngig, gleichzeltig : w

100% Aktualitat mogiich
Voller Zugriffskontrolle
Transparenz zum Akteninhalt / Ursprung

Personalprozesse und Personalakte i HR-Abteilung l
einfach integrierbar (

< =
1§] AR I Losunpan | (6] Ginon 2044 HAPCotAy A
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Indegrading your
Inssiiess giocesses

Xt

Der erweiterte Arbeitsrahmen mit xft HCM Losungen

\
HR-Dienstieister |

| Buchhaltung/
Prozesse Lohnabrechnung

v xft personnel file:
Vollsténdig in SAP HCM
integrierte digitale Personalakte

v xft task manager:
Transparente Aufgabenverwaltung
mit HR-Checkiisten und
Prozessakten

» xft document composer:
Anwender-freundliche
HR-Dokumenterzeugung

e AD4
g -
TURS Logngen | (63 sT) G 2014 SAR Ceriben =l

Ohne xft HCM Lésungen ML XL HCM Lésungen

E-Personalakte in SAP HCM per
Mausklick

1 Weite Wege zur Papierakte

» Lange Bearbeitungszeit, Verspatung

y o ) Kurze Liegezeiten durch direkten,
» Weniger Zeit fiir HR Services und gleichzeitigen Zugriff

Strategie

- ) Freirdume durch Systemunterstiitzung
i Qualitatsverluste durch verteilte

Informationen und mangelnde

Mehr Transparenz und Qualitatsgewinn

Aktualitat durch aktive Einbeziehung der
. X - Fiihrungskrafte und Mitarbeiter in die
i Eingeschrankter Uberblick Gber Prozesse

laufende Vorgange der Kollegen

. Bessere operative Handlungsfahigkeit
+ Erzeugung von Dokumenten flr

Mitarbeiter aufwandig

Erzeugung von Dokumenten
komfortabel direkt aus SAP HCM

Wl HESH agiegen | (o1t Gntet 20 1d
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Ohne xft HCM Lasungen Mit xft HCM Ldsungen

v Aufwandiger Zugriff auf Personalakten

Rollenbasierter sicherer Zugriff auf

der Teammitglieder und interner Personalakte in SAP HCM oder via
Bewerber (andere Teams) Ausleihprozess bzw. MSS-Service
+ Mangelnder Uberblick liber ' Direkte Bearbeitung
laufende Vorgange (2.B. Eintritt, > kiirzere Liegezeiten
Austritt, Gehaltsanpassungen, ...) ~>héhere Aktualitédt, Qualitét Info und
Prozess
v Ineffiziente Erstellung von Schreiben
q fir Mitarbeiter (z.B. Jubilden, » xft Prozessakten
‘ Zeugnisse, ...) ~>mehr operative Transparenz
und Steuerung (2.B. offene Aufgaben
neu zuweisen)
+ Erstellung von Schreiben fiir Mitarbeiter
einfach, benutzerfreundlich in SAP HCM
(14 stresiomungen |t Gann 20 integriert

Vorteile fiir Mitarbeiter

Ohne xft HCM Lésungen Mit xft HCM Lisungen

+ Aufwéndiger / eingeschrénkter Zugriff  + Einfacher, schneller, ortsunabhangiger
auf eigene Personalakte (Wege, Zeit, Zugriff auf digitale Personalakte per

Aktualitat) Ausleihprozess oder ESS
» Ungeniigende Transparenz {iber + Einfaches Einfiigen neuer Dokumente
Arbeitsinhalte der HR-Abteilung - kiirzere Wege, bessere Aktualitat
» Kein Oberblick zu eigenen Dokumenten Eigene Antrége und Prozesse mit HR
und Prozessen mit HR-Bezug Bezug kénnen im Intranet gestartet und
verfolgt werden

+ Direkte systemgestiitzte
Kommunikation mit der HR Abteilung
schafft Vertrauen

¢

o

BAK' b nd

N

}4i oL HOR L | (5 Gmiti 200
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Xft Integrating your

husiness processes

 Wosind XftHOM Losungen Im Einsate?

Sial ol Sl e"iésu_n?gsréferenz_eh' SR
- Weltere Kurigden =~

SAP Certitied %

Paarediy PR’

Xt s,

xft Kundenbasis im Personalwesen

i SAP-integrierter Ansatz hat sich bewahrt

+ Hohe Kundenzufriedenheit bei Einfihrung und im operativen Betrieb
.Das System leistet, was vorher versprochen wurde*

» Stabile Systembasis, Erweiterbarkeit des Systems
.Die Losung wachst mit den Anforderungen mit*
» 150+ produktive Umsetzungen in
» Deutschland
+ Schweiz/Osterreich
» Europa (Statoil)
» USA/Kanada (Blount, BC Hydro, Jabil, Shire)

]-ﬂ TS L ient | oL Qi 2005 SAI i oen W‘

Seite 836




Amtliche Mitteilungen | der Georg-August-Universitat Géttingen vom 10.08.2015/Nr. 36 Seite 837

xft Integiatng your

ISinass prooessss

AL Telekom Austri Eloktronische Personatakte, MS Office *ht persoanel fie,

——_ Integration e it document connector =i
ABE Elektronische Personalakte, At personnel e
- ESS/MSSMMDAOHW T |
Basch Elektronische Personslakte (global), GiobaHD,  xt personnel file
! Global Templpte, vertesite HCMSysteme
Enercity {Stactwerke Hannover)  Elektronische Persorfakte, HCM Mt parsonnel file, Xt task managoer,
| = m-mﬂu VWNWWRMNW xft dacument composer
MMM . Eleimmlsche Peroonaldme (ﬂobaletﬁoll«m it personned flle
REWE Emmm Pemmlam ot personnel file,
o S ambmmmm mmmmrmmwd
{1 Stat0il mmmhmmmbauwo ft personned file
- Global Template _ o
Swiss Re Elektronische Personalakte (ghbal), GldnHD At personnel file
S  Ghobal Template - A
wunrotumrmmwm Elektlronische Persomalakte, ESS/MSS und ft personnat file
- .E X g EA N
I€  swochtosmen | gt atisonn 2008 SARCribled %

Xft Integrating your

business processos

I teenieaugen | ol Gown 2012
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Xft e

business proceases

-jVortallo des SAP-integtierten Ansatzes mit xft
T durch das SAP Dokumentenmanagements,xstem (DMS)
v dHroh dle SAPS Plattform :

- durch it pecsonne{:fﬂe

= durc’h.optipnaie_ xtErwaiterungen:

e %

Vorteile durch DMS

Optimierungspotenziale Dokumentenmanagement

e W v
» Gleichzeitiger und 1Kirzere Liegezeiten ' Reduzierter
ortsunabhiingiger ‘Reduktion Kopierkosten ~ Dokumentveriust
szf. \ Reduktion ' Vﬂmm
redundanter Ablage  Reduktion der Kosten :Protoholllerungder
AIARAL dex fiir Dokumentverteilung Bigis
Dokumente

SAP_Crikbed %

T thosgan o) o Groni 20dd
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XFt InseEroting your

Lusiness processes

Vorteile durch SAP-Plattform ! w |
» xft Losung integriert mit SAP HCM Funktionalitat (Transaktionen, | ' ‘ , ‘
infotypen, MaBnahmen, Auswertungen, Formulare, Workflows, )

HR Wertehilfen / Matchcodes etc.)

+ Keine Schnittstellen zwischen SAP HCM und externen System nétig (Sicherheit,
Aufwand)

v Effizienzgewinn (Hardware, Sicherung, Betrieb, Benutzerverwaltung und
Berechtigungen, Informationsbereitschaft, ...)

1 Vollsténdige Konsistenz und Aktualitédt der Daten

il + Keine redundante Datenspeicherung in der Personalakte
lld e e | o 2012 T ..

Xft Integrating your

business peocasses

Vorteile durch xft personnel file

(. Passender Zugriff fiir jede Rolle
» Alle Funktionalitat (SAP HCM, Akten) in einer Arbeitsoberflache
(SAP GUI, NW Business Client) - fiir HR-Sachbearbeiter
» Browser Zugrlff (per Link aus Intranet, E-Mail etc.) - fir Fllhrungskréfte, Mitarbeiter

Funktionalitat (Auswahl)
+ Ubersichtiich strukturierte Dokumentenablage zugeschnitten auf Kundenbediirfnisse
+ Komfortable Navigation per Dokumentenvorschau
+ Drag & Drop von Dokumenten aus MS Qutlook / Lotus Notes und Filesystem
« Aktenausleihe
» Workflow (z.B. 4 Augen Prifung fir Loschen Dokument)
» Bestandsuberwachung auf Ebene Dokumentart
« Integration mit MSS/ESS-Szenarien, SAP Portal
« Einbindung von SAP-Formutarszenarien {smartforms, Adobe Interactive Forms)
« Weltreichende Konfigurationsmdglichkeiten
« Erweiterbarkeit der Losung (Prozessakten, Dokumenterzeugung)

Datensicherheit - Details siehe nachste Folie

DAY
'(] SHC tasungsn | €hch Gaon 20140 SM:"(::«\\I»: A
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Xft Ietegroding your

Dusiiess processes

Vorteile durch xft-Losungsansatz: Sicherheit

« Arbeiten auf onginal SAP-HCM-Datenbestand
-» volisténdige Konsistenz und Aktualitat der Daten
-» Keine Schnittstellen externes System mit SAP HCM System notig

» Fortlaufende Protokoilierung aller Zugriffe auf und Aktivitaten mit Akten maglich
(konfigurierbar)

+ Existierende SAP HCM Berechtigungen und Benutzerrollen nutzbar fiir Aktenschutz

» Sicht auf die Akte abhangig von HCM-Berechtigungen, SAP-Benutzerrollen sowie individuellen

Prifungen

« 4 Ebenen der Berechtigungsprifung (Aktentyp, Akte, Akteninhalt und Funktionen)

Fiir Gruppe der SAP HCM Benutzer via HCM Berechtigungsprifung auf Person, incl.
Infotypen und strukturellen Berechtigungen (
Fiir andere Gruppen (Mitarbeiter, Fiihrungskrafte, Betriebsrat) via kundenspezifischer
Zugriffsrolien (SAP Benutzerrollen)
Fiir spezielle Falle (z.B. zusatzliche Einschrankungen fiir Akten der Vorstande] mittels
individueller Priifungen

_SA,?"(‘::-m'n.i %

i€ S AT Loty | (0o G 206

A "“‘Z‘Lm iy

AR

Xft Intagrating yousr

business [oresses

Vorteile durch optionale xft-Erweiterungen

Einfache Erzeugung von HOM spezifischen Schreiben (xft document composer)
+ Unter Verwendung von MS Word Voriagen (ab MS Office 2007)
« Unterstiitzt Verwaltung von Textbausteinen
» Mehrsprachenfahig
+ Batchfahig (z.B. fir Serienbriefe)
+ Komfortable Bedienung und Formularverwaltung durch HCM Sachbearbeiter
v 2ugriff auf SAP HCM Daten, Funktionen und Berechtigungen
Erhodhte Transparenz und Effizienz in Persenalprozessen durch xit Prozessakte
(xft task manager)
« Verwaltung von Aufgaben mit Zustandigkeiten, Statusabhangigkeiten und
Terminiiberwachung
» Checklisten z.B. fir Mitarbeitereintritt, -austritt, Gehaltsveranderung
» Unterstitzt die Einhaltung von Prozessvorgaben
w Fiir Bearbeiter alle relevanten Information verfligbar zur Ausfihrung der Aufgabe
» Automatisierte Aufgabenzustellung durch integriertes Workflowsystem (SAP Business WF)
« Optimierte operative Handlungsfahigkeit durch manuelle Aufgabenverteilung (z.B, im
Krankheitsfall)

=2 Enge Vorzahnung voh Personalakte, Schriftverkehrserzeugung und Prozessakte moglich

’4 NI O NURET KRt g 1
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|
XFC meewoea

Vorteile durch xft Losungsansatz - Technologie

+ vollstandig ABAP/Netweaver basiert
i konsequent modulare Pregrammierung (SOA-Prinzip)
1 Release- und Wartungssicherheit (Upgrade Garantie durch regelmafige SAP Zertifizierung)

+ Schnelle Einflihrung der xft Ldsungen durch Verwendung bestehender Infrastruktur,
standardisierte Einflihrungsmethodik und hohe Konfigurierbarkelt der xft Produkte

+ Wiederverwendung etablierter Funktionen durch Nutzung der xft Infrastrukturkomponenten
(xft queue manager, xft task manager, xft compliance cycle, xft document connector)

» offen fiir Erweiterungen
» kontinuierliche Produktentwicklung durch xft

(
+ neue Entwicklungen und Funktionen der SAP und lhrer Partner kénnen schnell integriert,
aktiviert und eingesetzt werden
E] AIIGA Lstrgans | et Gintd) M1 S Cytos g
Xft © Integrating your
business processes
{

Dlﬁltala I?vorédn‘alakigl:Eouﬁyf'liibljg. und Funktlonen

S cating =760
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xft personnel file

Die integrierte Personalakte fiir SAP ERP HCM

x BREgrating your

business processes

SAP ERP HCM | Einfache Lsusamu Kompletie | Effaiente |
Integration Bedionwng || (ESS + MSS) Produitidsung Einfibrung

- 3 i E - - ﬂ:
; | i \ '
4 =
: (
| SAPGUIUROWeb || Ausleinprozess for | Behandiung v.
‘ Frorend || Alten

TS Lt sgmgan | (O NSt e

pre- || ~
views |

rsonaldaten _-Personalioto

Personal-
akle

.~" Dokumente

e

0 LD ey | 0 Gt 2004

.antw lnt.'.\' ' 4

o
san oo S0
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xrt Integating yow

bugness procesies

Personalakte im Browser (ABAP WehDynpro)

Oberfldche fiir
e e Gelegenheits-
: i benutzer
(Flihrungskréfte

@ ‘ete.)
® ,

@ | ' @ Personaldaten

£ @ Personalfoto

. m——
( i e T e N (I s
TP 'y 2ol |
i » @ Previews
@
Ap A
o iesaigen | 1 i G 2t 8N Crribod ""ﬂ

Xft integrating you

business (Hocesses

Ausblick: Akte auf Mobhile Device mit SAP Gateway + UI5 Frontend

AEE ol . """ | Oberflache fiir Mobile
e | DEViCES ((Pad, etc.)
§- v o LASUTU R Y] EERLE SR TR =
S s + Online-Szenario
u Pevartcte tidarozen Frersnna‘ifommeleom
il @ Personaldaten
e, \
m " fe A
[N Hrestn @ Personalfom
Dieget e
- Wt e (4 Aktenordner
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Ausblick: Akte auf Mobhile Device - Dokumentvorschau

FS e ® " O

i worow 130 31 9 - | e "_— Oberflache fiir Mobile
3 o (IPad, etc.)

m Fasshag ben = ) ot Ly

@ Dokumente im
Aktenordner

@ Previews

() Anzahl der
Previews im
Ordner + Position

Shaeg %

xrt Integeating your

Luslness jfrocesass

Ausblick: Akte auf Mobile Device - Blatterfunktion mit Wischen
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Einbettung in SAP
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Intagrating your
business processes

xft

Zugriff auf
Personalakte aus
HR-Transaktion
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Einbettung in SAP
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Integrating your
Lassiness processes

| Personalakte {iber
Suchtransaktion in
SAP (mit HCM
Standard F4-Hilfe)

SAP, Certied y' ]
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Xft -

bsiness provesses

direkter Zugriff auf
HR-Funktionen aus
der Personalakle
heraus

Zugriff auf die
Personalakte vom
Manager's Desktop
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Xft Integrating youe
VUSTESS PrOcegess
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Aktenfunktionen Uberblick

Fortlaufende Aktennotiz

x Ielagiating yaur

+ Konfigurierbares Aktenprotokoll (Anzeigen / Andern / Laschen)

1 Aktenausleihprozess (mit temporarer rollenbasierter Berechtigungsvergabe)

i Aktenwiedervorlage, Lesezeichenfunktion, weitere

AL HES Lo LT et gl
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Rare dringad vt aadela o w1 121 11 Dade
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AT Qi %

business processes

1 Moglichkeit, per Freitext
Bearbeitungsvermerke zu einer Akte zu
verfassen

» Speicherung erfolgt chronologisch mit
Informationen zu Benutzer, Datum und
Uhrzeit

[y
Ry~

bughess processes

xft lmeyaom
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T g

ft Integyating yow
hlsiness processss

X

Konfigurierbares Aktenprotokoll

SRR, Aktivitaten, die protokolliert

o <+ B ___maoe

| werden, kdnnen per Customizing
definiert werden

1 Nachweismdglichkeit, dass es
keine unberechtigten Zugriffe gibt

(|
v
ﬂs AL osuirgen | ic) ot Gkt 2014 “t‘u"u“ %
Xft Ivegiating your
business procusses
Aktenausleihe
(

+ Mogiichkeit, einem Mitarbeiter, der normalerweise keinen Zugriff auf die
Personalakte hat, temporar die Berechtigung einzurdumen, die Akte und deren
Inhalte zu sehen

v Zugriff ist zeitlich begrenzt

v Zugriff erfolgt mit rollenbasierter Einschrankung

1 Zugriff auf Dokumente wird (iber SAP-HCM-Berechtigungspriifungen gesteuert
v Zugriff per SAP GUI oder Browser moglich

Y4 et owmgsn oG it SR ey
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XFt s

Aktenausleihe
.ty e Beispiel Interne
A R 13- A g Bewerbungen:
——————| Zugiff fiir den
Vorgesetzten, bei
dem man sich
bewirbt
(
wats 7, 3 .o R A et [
WL A eI WY s s e kit Ay
TR DAL OIATTE AN SO0 I 1R X
WURN DAY MTASCE AT MM D N3 2
WA B WTOOXT  MENAR PRI RS M X
BESS EIN WTAG VUM DO N e n
SAD Cortéien %

E ol NS Lttt g ol Gaedvd 201

Xft Iedegrating your
singss procosses

Dokumentfunktionen Uberblick

Standardfunktionen
» Loschen von Dokumenten aus Personalakte
(optional mit 4-Augen Workflow)
« Umhéngen von Dokumenten aus Personalakte
(optional mit 4-Augen Workfiow)

» Wiedervorlage eines Dokuments
« Dokumentnotiz, Dokumentart andern, Verschieben innerhalh der Akte, weitere

Automatische Uberwachung Aktenbestand
» Konfigurierbare Job-Steuerung mit Folgeaktion (z.B. automatisches Loschen)
v Steuerung per Vergabe des Dokumentendatums
« Nutzbar fiir Abmahnungen und andere spezielle Dokumentarten
(2.B. Zeitarbeitsvertrage etc.)

% WU A L | 1 ol) Gvwid S
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xrt Integrnting your

HuSiness procissss
Vier-Augen-Workflows
Loschen von Dokumenten Umh&ngen von Dokumenten
» Berechtigter Benutzer startet » Berechtigter Benutzer startet den
Loschprozess aus Akte heraus Umhangeprozess aus Akte heraus
« A-Augen-Workflow wird gestartet und definiert die Zielakte
(z.B. an Vorgesetzten) und o 4-Augen-Workflow wird gestartet
Dokument wird so lange gesperrt (2.B. an den Vorgesetzten) und das
» Bei Ausfiihren des Workflows kann Dokument wird so lange gesperrt
das Loschen des Dokuments » Bel Ausfiihren des Workfiows kann
bestatigt, abgelehnt oder vertagt das Umhéngen des Dokuments
werden bestatigt, abgelehnt oder vertagt
{ + Bel Bestatigung wird das Dokument werden
geldscht "« Bei Bestatigung wird das Dokument
in die Zielakte verschoben
I auetiieemesn 1 jan o 201 BAR-Cetond %

Xft Intagrating youe

USRS PIOGaSSEs
Vier-Augen-Workflows
o S ) ne ae
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Inlagrating your
Gusess processes

. Dokument in andere
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Dokument
erscheint zum
Wiedervorlage-
zeitpunkt in der
Inbox (SAP / Mail)
des Bearbeiters
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xft

Intagratog your
business processes

e

A Cribace

Intagating your
business peoossses

xft

Vereinheitlichte Auswertungen iiber den Aktenbestand

» In welchem
Aktenbereich wird
gesucht?

+ Nach welchen
Personen wird
gesucht?

' Weitere
Abgrenzungen

saiee S
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Inbegeating yoan
lsiness processes

Automatische Bestandsiiberwachung

automatisches Starten von Workflows unter vordefinierten Bedingungen

Zeitsteuerung tiber Vergabe eines Dokumentendatums

konfigurierbare Job-Steuerung mit Folgeaktion (z.B. automatisches Loschen)

nutzbar fir Abmahnungen und andere spezielle Dokumentarten

Bevor das Dokument in die Akte eingefiigt wird, wird der zustandige Sachbearbeiter
per Workflow dazu aufgefordert, das Dokumentendatum zu vergeben (wenn noch
nicht vorhanden)

Programme tiberwachen den Aktenbestand und filhren das Loschen nach Ablauf
der erlaubten Aufbewahrungszeit durch (optional nach Sichtpriifung durch einen
Benutzer)

e

xft Intograting yow

DUBREES PHOCESSaS

et it (oAt fan’

4 T 55 10 Beispiel:

i s — Behandlung von
Movan B aus der AKe Abmahnungen
e ey F ]“‘"““ AT ——————

):\'::r‘-n :::;‘ﬂm s :

Tt 1 2

T | 4

“* Gustomizing Frist _
und Verarbeitung

(RrTrTIR—— e

/" Bestatigung per
/ Sichtprobe (optional)

. and
ot A
]4 WLISTE b begnn | 1ol deniil S0 300 Lnbimd d
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Retention Management (automatisches Laschen)

» Umfangreiche Erweiterung der Berechnung des Léschdatums von Dokumenten

» Basisdatum abhangig vom Erfassungsdatum des Dokumentes (bisher), Ein-
oder Austritt des Mitarbeiters, Renteneintritt oder Geburtstag

« Laschen nach einstellbarer Frist nach dem Basisdatum

» Stichtagsdefinition sofort (bisher), Ende Kalendermonat, Ende Kalenderjaht,
Ende Geschéftsjahr

» Detaillierte, dokumentartabhangige Definition, ob Protokoll und/oder Content
gelbscht werden soll

+ Genehmigung/Information (iber Workflow und/oder Mail
+ Administration und Reporting der Léschprozesse

s cyes S

(€ et ioampen | it Gt 2014

Xft integrating your
business processas

SAP' Cartilied

w. D4
Vit s LS50 Tl v ﬂ
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Xft Intag ating your

lwsiness peotesses

Import aus Bestandsdigitalisierung: Standardverfahren

Scanner

Automatisches Anlegen
/ Befiiilen der Perscnalakte

ODER

Content
' SN fetled %

k: WIS Liguign | (g} <8 Gmnk 2004

Integrating your
|wminess peocasses

Dokumenteingangskanale
ettt I

xft personrel fia
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Xft ttegrating your

busingss procosses

Scanning Integration mit xft personnel file

v xft personnel file unterstiitzt alle SAP ArchiveLink zertifizierten Anbieter

« Zertifizierte SAP Archivelink Schnittstelle ist bei ca, 10.000 Kunden produktiv
im Einsatz
» Ca. 50 Archivanbieter unterstiitzen die Schnittstelle schon seit vielen Jahren

» xft personnel file unterstiitzt alle SAP ArchiveLink Standardszenarien
w Friihes Scannen mit Workflow Start
« Spates Scannen mit Barcode
» Scannen im Dialog in die Akte

{ » Zusatzlich werden Drag & Drop Szenarien unterstitzt
» .B. relevant fiir den Einsatz in Verbindung mit Multifunktionsgeraten

» Einfache Anbindung von xft personnel file an bestehende Scan-Szenarien und
Archividsungen

4 SAsy
’ﬁ SR Lezumpen |6y ottt X Mg AL CERN0 a

xft Infograting yout

Dusiness processes

Frithes Scannen mit Workflow Start

N M
v memar
i e

Sonon
3, Workflow insap || —
. 3 #" > ’ 0_1|
- . '
' {
2, Abtage Uber SAP |
13, Klassisches Frines Scaanon mit SAF |
Arcrivollak 3higer Softwaro |
M. Abtageraport aus SAP, der perlodsch das
ustauschvorekhni o
:mm mm"w“';' 997 4. EInfugen In xft personnel file
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Spates Scannen mit Barcode
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S. Dokument wird mit SAP Archivelink Scaroftware gescannt
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1. Dourment i Papier beim Sychbea 6. Dekument wird Im Aschiv abgelegt und Baccodewert wird
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. - e - .
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7. Uber den Mateh des Sarcode Wertes wird das shaelegte
Delcrtent automatisch in die Peryonalykte eingellgt

3, Barvodo Viert wird 5% et ¢ 0. per Handsconner)
4, Flatihalter enthiit die Xassifikation des Dokuments

Xt

Integrating your
businoss processes

Scanning im Dialog
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xft

Integrnling your
Lusiness processss

Dokumenteingang aus lokaler Datei per Drag & Drop
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xrt Integraling yose

Bsinnss ronsss
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Integsnting yout
business processes
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i
Integrating your
Lusiness pOCEsses
Dokumenteingang via xft document composer
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xft Itegrating your
bozlness processes
Dokumenteingang aus SAP-Formularszenarien
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xft Integeating your

business processes

SAP" Certified

\¥; i Pt g W E Tt

=

A b

husiness peacesses
Vorteile prozessorientierter Aktenfiihrung
Effizienzstelgerung im Qualitative Verbesserung ¢
Personalmanagement und Fachbereich + hohe Auskunfts-/
» schneller und zentraler Zugriff auf Servicebereitschaft
Prozesse und Informationen + schnellere Reaktionszeit gegeniiber
» ortsunabhangiger und paralleler den Kunden
Zugriff ist mdglich + Aktualitit der Prozesse
« deutliche Reduzierung von o
Papertétigkeiten” erhohter informationsgehait
» Nutzung von elektronischen » Suche von Prozessen, bzw. Status
Workflows bei der nach beliebigen Kriterien moglich
Prozessbearbeitung und » Standardisierung / Strukturierung
Aktenflihrung der Prozesse im Unternehmen
» Wegfall redundanter Checklisten,
Formulare im Fachbereich

]é VUGS e | grr o nomodd 31 ke 3”“‘""‘"‘ ‘
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Xft Integiating yout

bsiness processes

Vorgangssteuerung mit Checklisten

« Standardworkflows flr eigene HR-Prozesse im zentralen Customizing
konfigurierbar

o Zustellung von Aufgabe per SAP Business Workplace (auch UWL)
und E-Mail

o Zugriff auf Checklisten aus der Personalakte moglich

» Terminiiberwachung und Statusanzeige fiir alle Aufgaben

« Direkter Aufruf von Systemtéatigkeiten aus der Checkliste heraus

o Ad-hoc-Workflows fur individuelle, situative Prozesse (z.B. Freigabeuml|dufe)
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Prozessakten / Checklisten: Funktion
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Dliginess pocesses

Ausblick: Standardisierung HCM Prozessunterstiitzung 1

» Entwicklung eines einheitlichen Rahmens (,Organizer") fur HCM Prozesse

» Erleichterung der Kombination von xft Basiskomponenten (xft task manager,
xft compliance cycle, xft queue manager) durch Reuse-Implementierung
innerhalb des Rahmens.

» Auspragung beliebiger HCM Prozesse durch Konfiguration bis zu einem
bestimmten Grad méglich

» Auslieferung von Kopiervorlagen® fiir ausgewahlte Prozesse

+ siehe Beispiel Zeugniserstellungsprozess - siehe nachfolgende Folie

1‘} :M_l“:i‘l' rlsa %

]

xft Ilegeating your

business prousssss

Ausbhlick: Standardisierung HCM Prozessunterstiitzung 2 (Beispiel)

e
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| Rerzere Lechon Movteoe )
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N Sachbearbeiter geschickt
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oot :
prazars ; + Prozess zur Finalisierung kann
< bei Bedarf Uiber Vorgangsakle
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Xft Integrating your

buginass processes

O el SAP" Cortfcd 88

Wie xft Document Composer typische Anforderungen an
Dokumenterzeugung adressiert

+ Nutzung vorhandener Werkzeuge, Ressourcen, Infrastruktur

1 Verarbeitung von MS Office Dokumente im OpenXML Format, Nachbearbeitung in
MS Word méglich

+ Datenbeschaffung zu 100% in SAP, mit reinen ABAP Mitteln

» Schnelle und einfache Erstellung und Anderung von Dokumentvorlagen durch den
Fachbereich mit Word

» Generierung von Word-Dokumenten, ohne MS Word Client/Server zu verwenden
(BATCH)

» Offene Schnittstelle zur einfachen Integration der Dokumentgenerierung in
Prozesse und SAP-Anwendungen
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Xt mepumeros

DUSINOES [HIOKES5ES

Elemente einer Vorlage

Texte
» fest in der Vorlage hinterlegte Texte

Datenfelder
« zeichenartige Felder
« boolesche Werte
v Tabellen
+ (Bilder)

Dokumentbausteine
{ + Textbausteine
» Komplexe Textbausteine (Schachtelung) méglich
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Sntagrating yous
BUSAsS PIocesees |

Anwendungsintegration: HR Personalstamm

+ Data Provider fir HR Personalstamm 1 Arbeitsplatz und Formular Sichten
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business processes

Data Provider fiir Beugungen

i Kundenindividuelle Definition der + Beispiel: Verwendung im Umfeld des
Beugungen im Customizing Personalstamm
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Xft Intagrating youl

business proossses

Ansicht des Formulararbeitsplatzes
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Inkagrafing your
LsInESs processes
&=
SAP ERP / ECC / Business Suite
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xft Irdagrating yaur
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xft Inlagmn V

business processes

Typische Fragestellungen im Rahmen der Workshops

« Welche Aktenarten sollen eingefiihrt werden ?

» Wie soll die Aktenstruktur der Aktenarten aufgebaut sein?

« Welche Aktenfunktionen sollen in welcher Aktenart genutzt werden?

Von wem (Rollen) ?
« Kundeneigene Aktenfunktionen?

» Welche Dokumentarten sollen in welcher Aktenart genutzt werden?
« Welche Berechtigungen sollen fir die Sichtbarkeit der Dokumente gelten?

« Wie werden die Dokumente sortiert?

» Welche Dokumenteneingangskanale werden wie genutzt?

« Welche Dokumentenfunktionen sollen genutzt werden? Von wem?

« Kundeneigene Dokumentenfunktionen ?

« Welche Prozesse sollen per System unterstitzt werden ?

w Vordefinierte Prozesse oder Ad-hoc Prozesse ?

€ v coangen i Gunm 2914
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oottt
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Anlage 3 zur RADIPA
Verfahrensbeschreibung gem. § 8 des Nds. Datenschutzgesetzes (NDSG)

(3 Einzelbeschrelbung der Daton verarbsitenden Stelle

Anzaii der Vertahren

[} sammelboschreibung der Daten verarbeitenden Stelle zu gleichartigen Verfahren

D Sammeibeschreibung durch Auftragnehmer (Daten verarbeitendoe Stollo sieho belllegende Liste)

mIMmmD Anderung/Ergéinzung

Verfahrensbeschreibungen (iber automatisierte Verfahren zur Erflllung der Aufgaben nach dem NVerfSchG oder
nach dem Nds. SOG sind in Kopie an den Landesbeaufiragten fir den Datenschulz Niedersachsen zu senden.

1. Anzelgende Stelle
Verfahrensbeschreibung exsielll von (Adrassa, Geachiltszeichen) Telefon: Or, Datuon:
Abteilung Personaladministration und 0551/38-4791 Gollingen, 30.04,2015
Personalentwickliung
Georg-August-Universitat
(Heer Carsten Miller)

Namo der oder das Dalenschulzbeauliraglen /Telefon Unterschrift angsordnet durch LeilerinLeller
Prof, Dr, Werner Heun gamammmw der

grihrensbeschreibung

(0551) 39-4693 Epalwefutos » | Frau Dr. Anja Tobinsky
{ Referal/Dezeral/AmUAbtaiung / \

Datenschutzbeaufiragter

2, Bezeichnung des Verfahrens

Bezeichnung des Verfshrans

Testsystem zuwr digitalen Personalakte (DiPa)
Eingeselze Programme

SAP Add-On XFT:

- XFT personnel file

- XFT document conneclor

- XFT document composer

Bezeichrung dieser andaren Verfahran cder Dalelen

|@ Verkniipfungan zu anderen Vadfahean odor Dateien bestehen SAP-HR
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Anlage 3 zur RA DiPA

3. Bezelchnung der Daten verarbeitenden Stelle/ Angaben zur Auftragsdatenverarbeitung
Bezelchnung dor Daton verarbeitenden Slelle (bei Sammelaschreitung durch Auflragnehmer slshe beliegande Lista)
Abteilung Personaladminisiration und Personalentwickiung

Georg-August-Universitdl

o, Datum  Gdtlingen, 30.04.2015

E [¥e gesambe Datanverarboliung wird baf dar Daten verarbellenden Stella salbst durchgeflihe.
D Teie der Daleavararbeltung werden bel elnem Aultragnehmer durchgeSihr, Das Auflragsverh@inis isl schrlfich geregell, § 6 NOSG
wird beachdel.

Name und Anscvilt der Auftragnetener sowie Ard der Datenverarbeitung (2.8, Erfassung, Mikroverfinung, Vemichiung)

4. Zweckbestimmung des Verfahrens
Customizing und Testen der digitalen Personalakte, bevor diese eingefiinrt wird.

5. Rechtsgrundlage der Verarbeitung
verschiedene Rechisgrundlagen, u.a. § 17 NHG, §§ 9, 10, 16, 24 NDSG, § 50 BeamiS{G, § 88 NBG
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Anlage 3 zur RA DiPA
6. Kreis der Betroffenen
alfe Mitarbeiter’-innen der Universitat {chne UMG)
Ungetahre Anzahl der Betroffenen 8.000/ |, . /(1 . /b Llol o Dot nwy 200

7. Fristen fir die Sperrung und Loschung der Daten
Léschungen und Léschungs- bzw. Aufbewahrungsfristen werden entsprechend den gesetzlichen Regelungen
(§§ 93, 94 NBG -, bei nicht beamteten Beschaftigten |.V.m. § 24 Abs. 1 NDSG, bef Disziplinarangelegenheiten
nach § 17 Nieders. Disziplinargesetz — NDiszG -} eingehalten und umgesetz!,

8. Gespeicherte Daten

8.1 Art der gespelcherten Daten 8.2 Herkunft oder Empfanger bel regelméBiger
Ubermittiung
Joder Betroffononkreis st einzein aulzufUhven; siehe ach e T s o S e O ot
Ausfilbiirwsise 0 le
a | SAPHR &0
\ b 00
¢ miin
d a|o
° 0|0
f aa
g ag
a b c d e f g
Personalstammdaten W O|g|o|a|o|oO
Personalunteriagen der Personalableilung gjo|o|jof({o|o0|0O
(Digitale Personalakle) O|jo|jo|jo|{o|0O|0
O|o0|o0|jo|jo|0|0O
O a|:0:0 0 8| &0
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g|jo(o0|0|o0({0O|0O
o|o(ojo|o|{oj|0
o|lo(o|jo|o({oO|0O
o|(o(ojo|o|(0]0
o(ojo|jo|o(oj|o
o|(o|(o|jo(oy0j|a
oj(o(o|jo(0|10]|0

Bitte hier doppelklicken um eine neue Zeile einzufligen

[0 Es findet keie regeimatige Obermitthung statt

8.3 Beabsichtigte Ubermlttiung von Daten in Staaten nach § 14 NDSG

Rechisgrundiage tr die Ubameitiung

2wack der Ubermiliiung

Behordeninterner Teil der Verfahrensbeschreibung

9. Angaben zu dem Verfahren nach Nr. 2

Baezelchnung das Verfahrons
Testsystem zur digitalen Personalakie (DiPa)

Eingoselze Programms

SAP Add-On XFT:

- XFT personnel file

- XFT document connector
- XFT document composer

Bezeichnung dleser anderen Verfahren oder Datalen
[ Vesknagtungen zu anderen Vertahron oder Dateien besteben | SAP HR

10, Betriebsart des Verfahrens

Blite zus&tzlich
[] stapet- {Beich) Dialogbetriet | B4 pstenbank i i Tabefen [ ] Tever [ ] Manwsd [ Sonstiges: Client-
Batriah kalkulation arbeilung Server-Archioklur

11, Art der Gerate
rieb n ohne exskts Verslonsnummen|
Grofirechner dor Firma Bellebssysiem
["[] Rechner mittieres Gréte Beuiebssysiem
Varaolzln Arbellsplalzcompuler Betisbssystom
Adeinstehande PC Bolrlsbssyston
Sonstiges: Thin-Clends
Datenfernibertragung | T standieitung 00V oder 107 | ] Wahileitung mil Modem
Sanstige Dalenfermidariragung

Seite 4 von 6
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Anlage 3 zur RA DiPA
12, Obermittiungsverfahren
COM-Mkrofiche- [0 oatemger [T osteitranster mzels ] Automatisienes
austausch B sustausch Dalonforniberragung Avndverfahren
13. Verfahren zur Sperrung, Léschung, Auskunftserteilung
[ manvetie [ i Automatische d Manuelle [ Aulomalische
[ Spamung Spormung Lischwang Laschung
Vedaheen der Auskunftssrialiun
(] serwittiche Mittedung |4 Einsichinahme vor Ot [ ] senstiges:
14, Technische und organisatorische Angaben nach § 7 NDSG
14.1 Bauliche MaBinahmen
Grundsiizich keln Publikumsveckehr in Riumen mit Arbeilsplsizcomputen (APC) oder Teminals.
X Ate Riiuma mit APC sind bel Abwasenhelt der Bedisnsicten mil Sicherheilsschissom verschiossen,
[ Es werden o APC singesett (kalne Zeniralrechnar wio Grofirechner, Server, Mehpiatzsystems).
B Al Zontrakrechner sind In einer Sicherheilszone mk zusitzicher Zugangskontralle untergebeacht
( E Sicherung wichtiger mobler Dalentrdger In separatem, gesicherien Archivraum oder Tresor.
14.2 Technische Malinahmen
<] sicherung ailer Rechner durch |Dd Passwort | ] MagnuistroifonkateChipkarto

[ txe Bagrenzung der Zugriisrechts aut dia zustindigen Badienstaten st lechnisch gasichart.

] Verscrimsselung bol der Speicherung und agf, bal der Datenfernibartragung.

B4 Protokolierung von Systemektivten (z.8. Banutzer-Login).

DX Protokalierung des Zuarlfs sl einzelae Dalensatze.

] Regamiitipe Auswertung der Protaiole.

14.3 Organisatorische MaBnahmen

Ciie Zugriffsberechligungen sind aul folgende Personen beschedinkl:
In der Testphase erhalten Mitarbeiter der Bereiche 51 und 52 gem. Berechtigungskonzept in der Akten-
/Dokumentenstruktur (Aniage 2 zur Regelungsabrede). Adminstratcrenrechte im Rahmen der Security Gulde
{ Line {vgl. auch § 4 der Regelungsabrede zur Einflihrung eines Testsystems fir die digitale Personalakte).

D Elne Dienstanwelsung zum Datanschulz ist verhanden,
Sanstiges:

Seite S von 6




Amtliche Mitteilungen | der Georg-August-Universitat Géttingen vom 10.08.2015/Nr. 36 Seite 883

Atlapge 3 wur RA DIiPA
14.4 Weltere wichiige technisch-organisatorische Mafinahmen
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Prasidium:

Zwischen der Georg-August-Universitat Gottingen Stiftung Offentlichen Rechts und dem
Personalrat der Georg-August-Universitat Gottingen (ohne Universitatsmedizin Gottingen)
wurde am 22.07.2015 eine Regelungsabrede zur Einfiihrung einer Elektronischen
Studierendenakte (ESA) abgeschlossen.

Die Regelungsabrede wird nachfolgend bekannt gemacht.
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Regelungsabrede
zur Einfithrung einer Elektronischen Studierendenakte
(ESA)
zwischen
der Georg-August-Universitat Gottingen
Stiftung Offentlichen Rechts
und
dem Personalrat der Georg-August-Universitat Gottingen
(ohne Universitatsmedizin Gottingen)

§1
Geltungsbereich und Zielsetzung

(1) Die Regelungsabrede gilt fir alle durch den Personalrat vertretenden Beschaftigten der
Georg-August-Universitat Gottingen, Stiftung Offentlichen Rechts (ohne Universititsmedizin
Gattingen).

(2) Das [T-Verfahren Elektronische Studierendenakte® dient der Verwaltung aller
studierendenbezogenen Dokumente mit einem Dokumentenmanagementsystem (DMS).

(3) Diese Regelungsabrede dient u.a. der Sicherstellung der Einhaltung der geitenden
gesetzlichen Bestimmen, u.a. der datenschutzrechtlichen und personaivertretungsrechtlichen
Vorgaben,

§2
Erhebung personenbezogener Daten

Personenbezogene Daten sind entsprechend der Regelung des Niedersdchsischen
Datenschutzgesetzes (NDSG) sowie der Ordnung fir die Erhebung und Verarbeitung
personenbezogener Daten der Studienbewerberinnen und Studienbewerber, Frih-
studierenden, Studierenden, Prifungskandidatinnen und PrUfungskandidaten, ehemaligen
Hochschulmitglieder (chne Beschéftigte) sowie Gasthérerinnen und Gasthorer der Georg-
August-Universitat Gottingen (PersDatO - in der Fassung der Bekanntmachung vom
25.10.2010 und 1. Anderung vom 10.01.2014 Nr.. 1 sowie laufende 2. Anderung u.a. mit
Aufnzhme der Elektronischen Studierendenakte) beim Betroffenen zu erheben, Es werden nur
Daten abgelegt und gespeichert, die im Berechtigungskonzept (Anlage 2) enthalten sind.
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§3
Aktensystematik
Die Elekfronische Studierendenakte wird gemdR der zu erstellenden und stetig zu
aktualisierenden  Aktenstruktur gefihrt,. Die Aktenstruktur wird innerhalb des
Glltigkeitszeitraums dieser Regelungsabrede erstellt und aktualisiert. Die Ordner- und
Dokumentenstruktur richtet sich dabei nach den im Berechtigungskenzept enthaltenen
Nutzergruppen und hinterlegten Dokumente und Daten (Anlage 2),

§4
Beschreibung des Systems, Berechtigungen

(1) Zur Umsetzung der Elektronischen Studierendenakte wird die Software ,d.3" der Firma
.d.velop AG* verwendet, Die Bereitstellung und Wartung der Server-Infrastruktur erfolgt durch
die Gesellschaft fir wissenschaftliche Datenverarbeitung mgH Géottingen (GWDG), was im
Vertrag zur Auftragsdatenvereinbarung (Anlage 4) geregelt ist. Die Fernwartung erfolgt durch
den Dienstieister codia Software GmbH. Eine Systembeschreibung ist als Anlage 1 beigefigt.
(2) Der Zugriff der Nutzer auf die Elektronische Studierendenakte wird gemaR dem
Berechtigungskonzept (Aniage 2) beschrankt.

§5
Léschungen
(1) Ldschungen und Léschungs- bzw. Aufbewahrungsfristen werden entsprechend den
gesetzlichen Regelungen und den Regelungen der Universitat (§ 40 Frst fir die
Aufbewahrung von Schriftgut der PersDatO - in der Fassung der Bekanntmachung vom
25.10.2010 und 1. Anderung vom 10.01.2014 Nr. 1) eingehalten und umgesetzt,
(2) Beim Léschvorgang in der Elektronischen Studierendenakte werden alle Venweise auf die
entsprechenden Dokumente entfernt, so dass eine Darstellung oder ein Ausdruck nicht mehr

moglich ist.

§6
Unzuldssigkeit der Verarbeitung von Arbeitnehmerdaten

(1) Die in der Elektronischen Studierendenakte enthaltenen Daten dirfen nur verarbeitet
werden, soweit dies flir Zwecke der Elekironischen Studierendenakte erforderlich ist. Die im
Rahmen der Elektronischen Studierendenakte erfassten Daten diirfen nicht zweckentfremdet
verwendet werden.

{2) Eine Verhaltens- und Leistungskontrolle der Nutzer der Elektronischen Studierendenakte
findet nicht statt.,
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§7

Datenschutz
(1) Der Personalrat und der Datenschutzbeauftragte sind berechtigt, jederzeit Einsicht in
alle System- und Programmdokumentationen zu nehmen. Der Personalrat und der
Datenschutzbeauftragte werden auerdem auf Verlangen Gber die Arbeitsablaufe informiert.
(2) Die Verfahrensbeschreibung gemaR § 8 NDSG ist als Anlage 3 beigeflgt.
(3) Die mit Unterstitzung der elektronischen Studierendenakie verarbeiteten
Beschaftigtendaten, Ansichten und Auswertungen werden nicht zum Zwecke der Verhaltens-
und/oder vergleichenden, bewertenden Leistungskontrolle, zur Beurteilung und Auswertung
bezogen auf eine/n Beschiftigte/n oder eine Gruppe von Beschaftigten eingesetzt.
(4) Arbeits- undloder dienstrechtliche Mainahmen aufgrund unzuldssiger Datenauswertung
(insb. bei VerstoR gegen Abs. 3) sind unwirksam. Die auf diese Art und sonst rechtswidrig
(VerstoR gegen den Datenschutz und/oder diese Dienstvereinbarung) erlangten Informationen
durfen gerichtlich nicht verwertet werden. Unzuldssig gespeicherte Daten sind unverziglich zu
Iéschen,

§8

Geltungsdauer, Inkrafttreten und salvatorische Klausel
(1) Diese Regelungsabrede tritt mit ihrer Unterzeichnung in Kraft und wird anschlieBend
unverziglich in den Amtlichen Mitteilungen | bekannt gemacht. Sie gilt langstens bis zum
Ende des Projektes der Einflhrung einer elektronischen Studierendenakte, voraussichtlich
den 31.12.2017. Diese Regelungsabrede wird durch Inkrafitreten einer entsprechenden
Dienstvereinbarung Gber den Dauerbetrieb eines Systems fur die Elektronische
Studierendenakte abgeldst.
(2) Diese Regelungsabrede kann von beiden Seiten schriftich mit einer Frist von vier
Monaten zum Ende eines Kalendermonats von jeder Vertragspartei gekindigt werden.
Einvernehmliche Anderungen sind jederzeit méglich und bedurfen der Schriftform.
(3) Sollten einzelne Punkte dieser Regelungsabrede unglitig sein oder ihre Guiltigkeit
aufgrund neuer Gesetzgebung oder Rechtsprechung verlieren, so bleiben die (brigen
Bestimmungen hiervon unbertinrt und weiterhin in Kraft.

Anlagen
Anlage 1 Systemkonzept
Anlage 2 Berechtigungskonzept
Anlage 3 Veriahrensbeschreibung gemal § 8 NDSG
Anlage 4 Vertrag zur Auftragsdatenverarbeitung
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Gottingen, den /‘/?/4Y Gottingen, den £ U] at™
(/ | )W /
1
2 ‘ / ﬂ/‘\/ 7
Dr. Ulrich Loffler Dr. Johannes Hippe
Abteilung Studium und Lehre Personalrat (ohne UMG)

Mitzeichnung: /

/é/ & 'J /\/ ((f O
Marcus Remmers Prof. Or. Werner Heun
Abteilung Informationstechnologie Datenschutzbeauftragter

und [nformationsmanagement



Amtliche Mitteilungen | der Georg-August-Universitat Géttingen vom 10.08.2015/Nr. 36 Seite 889

R G GEORG AUGUST UNIVERSITAT
Georg-August-Universitit Gottingen 2
Amu,gg;z’mw Lehre @ GOTTINGEN
platz der Gottinger Sieben 5 »
37073 Gottingen
Anlage 2

Version 1.21 vom 03.07.2015
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GEORG AUGUST UNIVERSITAT

ESA — Berechti skon: 2
R GOTTINGEN

1.  Einleitung

Die Georg-August-Universitat Gottingen verzeichnet mit ca. 30.000 Studierenden seit Jahren eine konstant
hohe Anzahl an Studierenden, sodass bereits kleine Prozessverbesserungen in der Studierenden- und Pru-
fungsverwaltung zu groBeren Effekten hinsichtlich Servicequalitat und Bearbeitungsdauer fuhren konnen.

Trotz der fortschreitenden Digitafisierung von Prozessen und optimierten Ablaufen bestehen in der Verwal-
tung des gesamten Studienveriaufs Medienbriiche, die den notigen Aufwand und die Bearbeitungszeit fir
Studierende und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erhohen. Beispielsweise werden in den Prozessen der
Studienplatzvergabe und Immatrikulation Dokumente und Akten noch nicht digital sondern papierbasiert
vorgehaiten, da Dokumente von Dritten (z. B. Abiturzeugnisse) nicht digital verfigbar sind. Innerhalb der
Universitat mussen diese Dokumente prozessbedingt noch in physischer Form verwendet werden, obwohl
digitale Versionen der Dokumente den Prozess vereinfachen und beschieunigen wiirden. Neben einer Ver-
besserung der Prozesse wirden digitale Dokumente auch zu einer Verringerung des bendtigten Archivie-
rungsraums fuhren und die Einsparung von Ressourcen und somit auch einen Schutz der Umwelt durch die
Verwendung von digitalen Dokumenten als Nebeneffekt haben.

Um die genannten Effekte zu erzielen, wird ein Dokumenten- und Workflowmanagementsystem (DMS)
eingesetzt werden, um studien- und prifungsbezogene Prozesse (einschiieRlich Bewerbung und Immatri-
kulation) zu unterstiitzen und um studien- und priifungsbezogene Dokumente zu verwalten und zu archi-
vieren. Ein solches System an der Georg-August-Universitat Gottingen wird im Folgenden als Elektronische
Studierendenakte (ESA) bezeichnet.

Die ESA eignet sich insbesondere bei formalen, standardisierten, arbeitsteiligen und dokumentenintensi-
ven Prozessen und bietet somit groes Unterstutzungspotential im Rahmen der Verwaltung von Studieren-
denakten. Die Arbeit mit der ESA konnte fur vielen Personen an der Georg-August-Universitat Gottingen
einen beachtlichen Nutzen bringen, wobei datenschutzrechtliche Bestimmungen beachten werden mus-
sen,

Das vorliegende Berechtigungskonzept 23hit zunachst die in der ESA gespeicherten Daten und Dokumente
auf. AnschiieBend werden die Nutzergruppen erlautert, die Zugriff auf diese Daten haben sollen. In den
letzten beiden Abschnitten werden generelle Regelungen zur Zugriffsberechtigung erlautert sowie das Vor-
gehen fur Anpassungen des Berechtigungskonzepts beschrieben.

In der Rechtedbersicht wird schlieBlich detailliert geregelt, in welchem Umfang welche Nutzergruppe Zu-
griff auf bestimmte Daten und Dokumente erhait.

Seite 1
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CEORG ALGUST UNIVERSITA]

E5A — Berechtigungskonzept L GOTTINGEN

2. Hinterlegte Dokumente und Daten

In der ESA werden insbesondere die in der folgenden Tabelle aufgefihrien studien- und prifungsbezogene
Dekumentenarten und Daten gespeichert. Der Zugriff auf diese wird in diesem Berechtizungskonzept ge-
regelt.

Hinterlegte Dokumente und Daten

Matrikelnummer / Bewerbungsnummer

Stammdaten der Bewerberinnen und Bewerber / Studierenden
Dodkumente zur Studienplatzbewerbung

Dodumente zur Hochschulzuganpsberechtigung
Bewerbungsstatus B B
Erankenkassenbescheinigungen

Schriftverkehr und Bescheide zu Langzeitstudiengebiihren
Zulassungs- und Ablehnungsbescheide

Immatrikulationsd okuments

Interne Dokumente

allgemeiner studien- und prifungsbezogener Schrift- und E-Mailverkehr, Tickets
Prifungsbezogene Daten aus FlexMow

Zwischen- und Abschlusszeugnisse und -urkunden
Erankmeldungen zu Priffungen

Erankmeldungen zu ganzen Semestern

Antrdge und I;Hdle'm'gun,gm zur Beurlaubung

Amtrage zu Anrechnungen von Prifungsleistungen, Anmeldungen zu Priifungen, Abschlussarbeiten etc.

Sonstige Antrdge, Bescheide und Bescheinigungen aus dem Studienverlauf

Schriftliche Priffungsleistungen [Abschlussarbeiten, Klausuren, Hausarbeiten etc ) zum Zwecke der Ar-
chivierung und Ergebniseinsicht sowie Gutachten zu Bewertungen

Ergebmislisten zu Prifungen

Protokolle zu Prifungen

Amtrige und Badle';ie zur Exmatrikulation

Seite 2
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GEORG AUGUST UNIVERSITAT

ESA — Berechti skon: 2
R GOTTINGEN

3 Nutzergruppen

Als mogliche kunftige Nutzergruppen der ESA lassen sich verschiedene Einrichtungsarten, bzw. Personen-
kreise, an der Georg-August-Universitat Gottingen identifizieren. Diese werden im Folgenden aufgefihrt
und beschrieben.

v

Studienplatzbewerberinnen und -bewerber

Studierende

Studierendenbiro

Infoline

Priifungsamter

International Student Office

Zentrale Studienberatung

Dezentrale Studienberatung

Priifungsausschiisse und Nutzer bei Mappenerstellung fur Priifungsausschisse
Zulassungsausschisse und Nutzer bei Mappenerstellung fiir Zulassungssausschiisse
Lehrende

Externe

Y YY YYYVY VY VY VY

Y

3.1. Studienplatzbewerberinnen und -bewerber

Bewerberinnen und Bewerbern wird Einsicht in ihre digitalen- oder postalisch abgesendeten Bewerbungs-
unteriagen und den Bearbeftungsstand ihrer Bewerbung (in grundstandigen Studiengangen Gber HIS APP)
gegeben. Hierzu zahlen von ihnen selbst hochgeladene Dokumente, in Bewerbungsformulare eingetragene
Daten und von der Universitat eingescannte Dokumente.

3.2. Studierende

Studierende bekommen die Moglichkeit, die in ihrer eigenen Akte hinterlegten Dokumente einschlieBlich
Schrift- und E-Mailverkehr zu sichten, sofern diese von ihnen eingereicht wurden oder an sie gerichtet sind.
Gegebenenfalls konnen Studierenden, wie im 4. Kapitel beschrieben, auch die Zugangsrechte 2u verschie-
denen Dokumenten beschranken.

Weiterhin wird den Studierenden im Projektverlauf ermoglicht werden, verschiedene Antrage und Beschei-
nigungen selbst onfine hochzuladen oder zu erstellen, wozu verschiedene Schreibrechte notig sind. Hierbei
sollen die Studierenden allerdings nicht direkt im DMS arbeiten, sondem Uber einen Webserver bzw. den
eCampus auf ihre Elektronische Studierendenakte zugreifen.

Seite 3
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3,.3. Studierendenbiiro

Das zentrale Studierendenburo der Georg-August-Universitat Gottingen bearbeitet samtliche Bewerbun-
gen auf grundstandige Studienplatze von Bewerbern deutscher Nationalitat, sowie Bewerbungen fir Ba-
chelorstudiengange aus dem europdischen Ausland. Hierzu zdhlen die Priffung der Bewerbungen, das Er-
stellen einer Zulassung oder Ablehnung und die Immatrikulation der Bewerber.

Hieraus ergibt sich fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Studierendenbiiros, dass diese neben den
Stammdaten eines Bewerbers Zugriff auf Bewerbungs- und Immatrikulationsdokumente, sowie den
Schrift- und E-Mail-Verkehr in der ESA benotigen.

3.4. Infoline

Die Infoline ist die zentrale Anlaufstelle fiir Fragen rund um das Studium an der Universitat Gottingen. Sie
gibt telefonisch und per E-Mai! Auskiinfte und Erstinformationen etwa zu Studienangebot, Bewerbung
und Einschreibung, Studiengangs-, Fach- oder Ortswechsel, Riickmeldung, Beurlaubung, Exmatrikulation,
Beitrage und Gebiihren uv.m. Eine eindeutige Verweispraxis regelt, wann Fragen an fachlich zustandige
Stellen weiterverwiesen werden. Zur Steigerung der Servicequalitat tragt insbesondere bei, wenn die In-
foline Auskunft zum (Bearbeitungs-) Status von Vorgangen geben kann. Die Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter der Infoline sind darauf geschult die Identitat eines Anrufers intensiv zu Gberprifen und keine ver-
traulichen Daten preiszugeben.

3.5. Prufungsamter

Die Prufungsamter der unterschiedlichen Fakultdten der Georg-August-Universitat Gottingen betreuen
Studierende der Bachelor-, Master- und auslaufenden Studiengange, sowie teilweise Studierende in Pro-
motionsverfahren. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Prufungsamter stehen bzgl. aller Fragen zum Pru-
fungswesen zur Verfugung und erstellen die Abschlusszeugnisse und Urkunden am Ende eines Studiums.

3.6. International Student Office

Im International Student Office werden Bewerbungen aus nicht EU-Landern auf Bachelorstudienplatze so-
wie Bewerbungen aus dem Ausland (inkL. EU) auf Masterstudienginge und Promotionen bearbeitet. Wih-
rend des Studiums werden Bewerber auch nach dem Zulassungs- und Immatrikulationsverfahren bzgl. Im-
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matrikulationsangelegenheiten betreut. Das International Student Office bietet ausldndischen Studieren-
den somit einen zentralen Anlaufpunkt fir unterschiedliche Angelegenheiten und bendtigt fir die betreu-
ten Personen Zugriff auf verschiedene Dokumente in der ESA.

3.7. Zentrale Studienberatung

Die Zentrale Studienberatung unterstitzt Studieninteressierte bei threr Orientierung und Entscheidung
und berat Studierende zu allen FakulEtslibergreifenden Fragen. Hierzu bendtigt die Zentrale Studienbe-
ratung nur einen eingeschrankten Zugang zur ESA.

3.8. Dezentrale Studienberatung

Die dezentrale Studienberatung bendtigt fiir die fachspezifische Beratung der Studierenden insbesondere
Zugriff auf Ubersichten von Priffungsleistungen. Dieser kann gewdhrt werden, sofern im Priifungsverwal-
tungssystem FlexMow nicht durch den 5tudierenden widersprochen wurde. Dariber hinaus werden insbe-
sondere Dokumente und Schriftverkehr zum Studienvertauf, zu Auslandsaufenthalten und bei {Master-)Be-
werbungen verwendet.

3.9. Prifungsausschisse und Nutzer bei Mappenerstellung fiir Prifungsausschiisse

Die Prifungsausschilsse entscheiden dber Zulassungen zu Prufungen, Anerkennungen und weitere An-
trage in Bezug auf die jeweilige Prifungsordnung. Daher miissen Prifungsausschiisse Dokumente in Be-
zug auf Prufungsleistungen und dem Studienverlauf der betroffenen Studierenden einsehen kdnnen.
Hierfiir wird in der ESA eine virtuelle Akte fir den entsprechenden Fall zusammengestellt. Diese Zusam-
menstellung erfolgt durch einzelne hierzu extra berechtigte Personen, welche die bendtigten Dokumente
dem jeweiligen Ausschuss zur Verfiigung stellen diirfen. Diese Personen werden in der Rechteiibersicht
unter der Mappenerstellung fur Prifungsausschiisse® aufgefiihrt. Daher benotigt ein Ausschuss selbst
keinen direkten Zugang zu den gesamten Bewerbungsunterlagen.
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3. 10. Zulassungsausschasse und Nutzer bei Mappenerstellung fir Zulassungssaus-
schiisse

Zulassungsausschisse treffen Entscheidungen Uber die Zulassung von Bewerberinnen und Bewerbem zu
Bachelor-, Master- und Promotionsstudiengangen. Zur Entscheidungsfindung werden den Zulassungsaus-
schiissen die Bewerberinnen und Bewerbemn in aufbereiteten Ubersichtslisten oder in Form einzelner
Profile présentiert. Den Ausschiissen miissen nur die notwendigen Dokumente und Daten zur Verfigung
gestelit werden. Die Zusammenstellung der notwendigen Dokumente erfolgt durch einzeine hierzu extra
berechtigte Personen, welche die benctigten Dokumente dem jeweiligen Ausschuss zur Verfligung stellen
dirfen. Diese Personen werden in der Rechtelbersicht unter der , Mappenerstellung fir Zulassungsaus-
schiisse” aufgefiihrt. Daher muss ein Zulassungsausschuss keinen direkten Zugang zu den gesamten Be-
werbungsunteriagen oder bei Bewerbungen auf Masterstudienplatze zum kompletten bisherigen Stu-
dienverlauf bekommen.

3, 11. Lehrende

An der Georg-August-Universitat Gottingen tragen Lehrende zu dem von ihnen bereitgesteliten Prufungs-
angebot samtliche Noten und Prifungsversaumnisse in FlexNow ein. Denkbar ist, dass die Lehrenden im
Laufe des Projektes Notenlisten zu Prufungen im DMS archivieren und auch schriftliche Prafungsieistungen
zur Korrektur oder bereits korrigierte Klausuren durch die Archivierung im DMS den Studierenden zugang-
lich gemacht werden. Hierzu sollen Lehrende samtliche von ihnen selbst archivierte Dokumente bzgl. Kiau-
surleistungen einsehen und weitere Dokumente hinzufugen konnen. Wird der gerade beschriebene An-
wendungsfall bzgl. der digitalen Archivierung von Klausuren nicht umgesetzt, entfielen auch samtliche Sich-
ten und Berechtigungen hierzu im Rechtekonzept.

3. 12, Externe

Fir Externe, bzw. der Universitat unbekannte Personen, soll prinzipiell kein Zugang zu den im DMS archi-
vierten Dokumenten und Daten bestehen. Allerdings sind Anwendungsfalle denkbar um den Studierenden
zusatzliche niitzliche Services bieten zu konnen.

Angedacht ist bspw. den Studierenden die Moglichkeit zu bieten Kopien zu ihren Zeugnissen zu ersteflen,
auf welchen ein Hyperlink eingefigt ist, Uber welchen Originale eine bastimmte Zeit lang online auf Uni-
versitatsseiten abgerufen werden konnen. Hierdurch konnen externe Stellen leicht die Echtheit eines thnen
vorliegenden Zeugnisses iiberpriifen. Diese Maglichkeit konnte gerade fir Bewerbungen (insbesondere ins
Ausland) einen groBen zeitlichen Nutzen darstellen, weicher explizit vom Studierenden durch das Erstellen
des Links autorisiert werden misste.
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Denkbar ist es auch Studierenden die Moglichkeit zu bieten ihre Zugeharigkeit zur Universitat anhand des
Sendens eines Links an externe Personen beweisen zu konnen. Dieser Link konnte zu einer hinterlegten,
oder explizit durch Studierenden ersteliten, digitalen Immatrikulationsbescheinigung fihren.

4,  Zugriffsrechte und mogliche individuelle Einschrankungen

Ein Berechtigungskonzept legt den Umfang der Berechtigung fiir verschiedens Nutzergruppen fest. Zu-
griffsberechtigung auf die ESA konnen alle Zugehorigen der jeweiligen Nutzergruppen haben. in der ESA
werden Reiter und Ordner eingerichtet, um bestimmte Dokumentenarten voneinander zu trennen.

Studierende erwarten in der Regel, dass sie ein, an einer Stelle der Universitat, vorgelegtes Dokument
(baw. E-Mail) nicht einer zweiten Stelle eneut vorlegen missen, sondern dass ein erforderficher Aus-
tausch zwischen den Stellen der Universitat intern vorgenommen wird. Dies wird im DMS standardmaRig
ermoglicht, wobei der Zugriff auf eine Dokumentenart fiir mehrere Nutzergruppen gewahrt wird, wenn
das im Regelfall fir die jeweilige Nutzergruppe erforderlich ist.

Studienbewerberinnen und -bewerber und Studierende haben die Moglichkeit die Standardberechti-
gungen fiir ihre ESA dahingehend zu dndern, dass nur die Nutzergruppe eine Leseberechtigung fiir ein-
zelne oder fiir alle zukiinftigen Dokumente besitzt, an die sie das jeweilige Dokument gesandt haben oder
senden werden (ggf. zusatzlich beschrankt auf die jeweilige Organisationseinheit 2.B. Mitarbeiter eines
bestimmten Prifungsamts). Sofern es fiir die Bearbeitung eines konkreten Vorgangs erforderlich ist, kdn-
nen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der berechtigten Nutzergruppe das Dokument fiir weitere Nutzer-
gruppen freigegeben; hieriber wird die oder der betroffens Studierende automatisiert per E-Mail be-
nachrichtigt.

Auch fir die anderen Nutzergruppen wird es die Moglichkeit geben, Zugriffsrechte auf einzelne Doku-
mente 50 zu beschranken, dass nur die Mitglieder der jeweiligen Nutzergruppe (bzw. Organisationsain-
heit) Zugriff haben. Dies gilt insbesondere fir hochsensible Informationen (z. B. bzgl. chronischer Erkran-
kung). Hierdurch wird bei entsprechender Notwendigksit dem moglichen Bedarf an Diskretion im inter-
nen/externen Schriftverkehr und dem Schutz des Vertrauensverhaltnisses zwischen verschiedenen Nut-
zergruppen und einzelnen Personen entsprochen.
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5.  Vorlaufigkeitsvermerk

Die Elektronische Studierendenakte ist fiir die Universitat Gottingen ein Pilotprojekt zur Nutzung eines
Dokumentenmanagementsystems. Innerhalb der Projektlaufzeit und verstarkt in der Einfiihrungsphase
sind regelmalig Evaluationstermine vorgesehen. Diese Termine haben den Zweck die Struktur und Benut-
zerfreundlichkeit der einer Nutzergruppe dargesteliten Efektronischen Studierendenakte zu Gberprufen,
sowie den zugewiesenen Berechtigungsumfang ggf. auszuweiten oder einzuschranken. Hierzu werden
auch anonymisierte aggregierte Auswertungen genutzt, um den Bedarf des Zugriffs von einzeinen Nutzer-
gruppen auf bestimmte Dokumentenarten objektiv zu bestimmen.

Diesbezigliche Entscheidungen sind stets mit zustandigen Stellen datenschutzrechtiich und inhaltlich zu
prufen und schriftlich festzuhaiten. Nach zwei Jahren erfolgt eine Evaluation des gesamten Berechtigungs-
konzepts.
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