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Zielsetzung der Dokumentation

Zielsetzung der vorliegenden Prozessdokumentation ist die Dokumentation der Geschaftspro-
zesse der Betriebseinheit Universitatskolleg der Universitat Hamburg in der Servicestelle Uni-
versitatskolleg (Teilprojekt 26). Die Betriebseinheit Universitatskolleg wurde 2012 gegriindet.
Die im Folgenden beschriebenen Prozesse haben bereits einen ersten Review durchlaufen und
konnen somit als konsolidiert angesehen werden.

Die Prozessbeschreibung wurde durch Markus Slobodeaniuk (Hochschullotsen KG) und
Matthias Schubert (MMKH gGmbH) angefertigt. Die grafische Darstellung der Prozessdoku-
mentation wurde von Matthias Schubert (MMKH gGmbH) in ViFlow erstellt.

Die ViFlow-Datenbank liegt der Betriebseinheit zur eigenen Nutzung vor.
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Konventionen

Die Aufbereitung der Prozessdokumentation und die Darstellung in diesem Dokument unter-
liegen zahlreichen Verabredungen, deren Kenntnis fiir ein Verstandnis mitunter hilfreich
und/oder notwendig ist. Im Folgenden sind diese in kurzer Ubersicht dargestellt.

Grafische Prozess- und Textdokumentation

Die grafische Prozessdokumentation liegt als ViFlow-Datenbank vor. Sie ist fur die Mitarbei-
tenden der Betriebseinheit Universitatskolleg unter der folgenden URL zu finden:

http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/

Wird in diesem Dokument auf die grafische Darstellung eines Prozesses verwiesen, so ist ein
entsprechender URL-Abschnitt voranzustellen.

Auf den Namen des Prozesses und seine Darstellung wird wie folgt hingewiesen:
»~AVerausgabung Sachmittel TP 26“.

Der Ablauf des jeweiligen Prozesses wird in seiner Gesamtheit beschrieben, ohne im Detail na-
her auf Einzelaktivitaten einzugehen, um den Lesefluss zu erleichtern.

Dateien

Dateien befinden sich zumeist auf einem zentralen Laufwerk UHH.Disk der Betriebseinheit
Universitatskolleg. Dem aktuelle Dateinamen und Speicherort wird in diesem Dokument
grundsatzlich ein Dateisymbol vorangestellt:

UHH.Disk:\Verzeichnis\Dateiname.typ

Innerhalb der Prozesse werden teilweise unterschiedliche Dateien genutzt.
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Personen und Funktionen

In den Prozessen wird auf verschiedene Akteure verwiesen. Akteure der Prasidialverwaltung,
anderer Fakultaten und jene auBerhalb der Betriebseinheit Universitatskolleg werden nicht
personlich benannt, stattdessen wird auf ihre Position bzw. Funktion verwiesen. Zur Adressie-
rung ist somit die Website der Universitat Hamburg zurate zu ziehen.
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1 Aufbau des Universitatskollegs

Das Universitatskolleg, gefordert im Rahmen des ,Qualitatspakt Lehre® aus Mitteln des BMBF
unter dem Forderkennzeichen 01PL12033, zielt auf die Starkung der Idee von Bildung durch Wis-
senschaft in einer sich verandernden Bildungs- und Hochschulwelt ab. Es wendet sich zu die-
sem Zweck gezielt der Studienorientierung und den ersten Studiensemestern zu, da in dieser
ausgedehnten Studieneingangsphase die Grundlagen des wissenschaftlichen Studiums gelegt
werden. Innerhalb des Universitatskollegs arbeiten 43 Teilprojekte an Verbesserung der Stu-
dieneingangsphase.

1.1 Die Handlungsfelder und Teilprojekte
Die Teilprojekte sind Uber alle Fakultaten verteilt und in sieben thematisch-inhaltliche Hand-
lungsfelder zusammengefasst:
e Schulprojekte
e eigenes Wissen einschatzen
e Wissen erweitern
e Uberginge gestalten
e Studieren lernen untergliedert in ,,akademisches Lernen“ und ,akademisches Schreiben
e Studienanfangerinnen und -anfanger begleiten
e Begleitforschung und Evaluation

Eine Ubersicht der Organisationsstruktur befindet sich im Anhang unter Abbildung 2: OrgaSt-
ruktur-abstrakt-HP-01.pdf (Seite 83). Die jeweils aktuelle Ubersicht kann im UK-CommSy als
Druckvorlage in AO eingesehen werden:

https://www.unikolleg-commsy.uni-hamburg.de/6033659

Eine komprimierte Darstellung der Struktur des Universitatskollegs ist Uber die offentliche

Prozessdokumentation Betriebseinheit Universitatskolleg - Band: Servicestelle
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Website einzusehen:

http://www.universitaetskolleg.uni-hamburg.de/de/personen-kontakt/struktur.html

Eine Ubersicht aller zugehdrigen Teilprojekte kann unter der nachfolgenden URL eingesehen
werden. Die Seiten bieten dartber hinaus noch weitere Informationen zum Teilprojektvorha-
ben und den beteiligten Personen:

http://www.universitaetskolleg.uni-hamburg.de/de/projekte.html

Weitergehende Informationen zum Universitatskolleg konnen der Website und den Publikatio-
nen des Universitatskollegs entnommen werden. Hervorzuheben ist hier der jahrlich erschei-
nende Jahresbericht des Universitatskollegs, der im Detail die Ergebnisse aller Teilprojekte do-
kumentiert.

1.2 Die Leitungsebene und die Lenkungsgruppe

Die Leitungsebene des Universitatskollegs setzt sich aus der Wissenschaftlichen Leiterin /dem
Wissenschaftlichen Leiter, der wissenschaftlichen Geschaftsfihrung sowie der stellvertreten-
den wissenschaftlichen Leitung und der Beratung des Universitatskollegs zusammen.

Lenkungsgruppe Wissenschaftlicher Leiter Geschaftsfiihrung Stv. Wiss. Leiter Beratung
Wissenschaftliche Leitung |Armdt schmehi | |urrike Helbig | |Florian Griiner | [AxelHorstmann [ Markus Slobodeaniuk |
Geschaftsfiihrung
Beratung
Leitung der Handlungsfelder

Die Lenkungsgruppe umfasst das Leitungsteam, die Leitungen der Handlungsfelder und die
Vertretungen des Prasidiums (Vizeprasident/in fuir Studium und Lehre und Referent/in des Pra-
sidenten).

1.3 Die Servicestelle

Die Servicestelle des Universitatskollegs dient als zentrale Dienstleitungs- und Serviceeinrich-
tung fir das Gesamtprojekt.
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html|/p2.htm

Die Servicestelle wird durch die wissenschaftliche Geschaftsfihrung geleitet und wird hierbei
durch die Beratung der Geschaftsfihrung und die Beratung des Universitatskollegs unterstutzt.
Daneben bereitet das Team UK2020" die Anfertigung des Folgeantrags fiir den Qualitatspakt
Lehre fur die zweite Forderphase vor. Innerhalb der Servicestelle sind drei weitere Bereiche an-
gesiedelt: das Team Koordination, das sich um die organisatorischen Belange des Universitats-
kollegs und der Organisation projektiibergreifender Veranstaltungen kiimmert (somit die
Kernaufgaben des Teilprojekts TP26), der Bereich der Finanzen UK, der die finanztechnische
Abwicklung des Gesamtprojektes sicherstellt, und als dritter Bereich die Redaktion UK, die ne-
ben der Betreuung der Webseitenredaktion auch die Publikationen und sonstigen Veroffentli-
chungen des Universitatskollegs betreut und umsetzt.
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1.4 Kommunikationsplattformen

Das Universitatskolleg (UK) stellt mehrere Kommunikationsplattformen bereit, die durch die
Servicestelle betreut werden. Diese sind in den folgenden Abschnitten kurz erldutert.

1.4.1. Website

Primares Element der Kommunikation intern und 6ffentlich ist die Website des Universitatskol-
legs unter http://www.universitaetskolleg.uni-hamburg.de/. Neben einer Ubersicht tber die
Zielsetzung und Struktur des Universitatskollegs werden hier aktuelle Nachrichten rund um die
Studieneingangsphase veroffentlicht, die das Redaktionsteam tagesaktuell zusammenstellt.

Die Website wendet sich Gber den Bereich ,Angebote® auch an die Hauptzielgruppe des Uni-
versitatskollegs, die Studierenden, die sich uber die Angebote in den Veranstaltungen des Uni-
versitatskollegs informieren konnen. Seit Wintersemester 2014/2015 legt das UK ein gedrucktes
~kommentiertes Veranstaltungsverzeichnis“ auf, in dem die Angebote Ubersichtlich zusam-
mengestellt sind (erreichbar unter uhh.de/uk-kvv).

Uber die Website des UKs kénnen alle aktuellen Publikationen der Betriebseinheit direkt als
PDF-Download bezogen werden. Darliber hinaus erscheinen die wesentlichen Publikationen
wie der monatliche ,Kolleg-Bote“ und die unregelmaRig erscheinende UK-Schriften-Reihe auch
als Printausgabe, die kostenfrei bei der Servicestelle des Universitatskollegs bezogen werden
konnen. Die Publikationen tragen alle eine ISSN und sind somit uber die National- als auch
Landesbibliotheken verfligbar.

1.4.2. Verteilerlisten

Ein zentrales Element der Innenkommunikation stellen die Mailinglisten dar. Uber diese E-
Mail-Adressen, die als Mailverteiler fungieren, konnen sich Mitarbeitende des Universitatskol-
legs leicht erreichen. Die Mailverteiler werden zentral durch das Team Koordination gepflegt
und enthalten neben den Mailadressen der direkten Projektmitarbeitenden oftmals weitere
Personen, die beispielsweise in Geschaftszimmern oder als studentische Hilfskrafte tatig sind

Prozessdokumentation Betriebseinheit Universitatskolleg - Band: Servicestelle
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und indirekt die Arbeit des Universitatskollegs unterstiitzen. Da Projekte in der GroRenordnung
des Universitatskollegs unweigerlich von Mitarbeiterfluktuationen betroffen sind, stellt das
Team Koordination tiber die Mailverteiler den Informationsfluss sicher: Anderung im Mailver-
teiler sind zumeist eingepflegt, noch bevor Veranderungen im Personalstamm die Kolleginnen
und Kollegen in den Handlungsfeldern Gberhaupt erreichen.

Eine Ubersicht Giber die Mailverteiler befindet sich unter http://www.universitaetskolleg.uni-
hamburg.de/de/ueber-uns/kommunikation/mailverteiler.html.

1.4.3. UK-CommSy

Das Universitatskolleg betreibt, vergleichbar mit den Fakultaten der Universitat Hamburg, eine
eigene CommSy-Instanz: https://www.unikolleg-commsy.uni-hamburg.de/.

CommSy ist an den Hamburger Schulen und Hochschulen die verbreitetste Plattform fiir den
digitalen Austausch von Dokumenten, Terminen und kann auch als Diskussionsforum genutzt
werden. Die Plattform steht liber die Schulbehorde allen Hamburger Schulen zur Verfligung,
die Hochschulen betreiben eigene Instanzen, die sich an den Fakultaten orientieren.

Innerhalb des Universitatskollegs wird das UK-CommSy vor allem als geschiitzte Dateiablage
genutzt, um Dokumente allen Mitarbeitenden, jedoch nicht der gesamten Offentlichkeit zur
Verfligung stellen zu konnen. Vorteil der Plattform ist, dass auch Nichtmitarbeitende (wie z.B.
Studienbewerbende) auf die Plattform eingeladen werden kénnen und somit Dokumente in
einem geschitzten Bereich auch gerade in der Phase des Ubergangs zwischen Schule oder Be-
ruf und Hochschule ausgetauscht werden kénnen.

Die Servicestelle nutzt das UK-CommSy vor allem zur Bereitstellung von Vorlagen und zentra-
len Informationsdokumenten fur die Mitarbeitenden im Universitatskolleg.
1.4.4. UHH.Disk UNIKOLLEG

Im Gegensatz zur Website und dem UK-CommSy stellt die UHH.Disk des Universitatskollegs
einen vollstandig abgesicherten Dateiserver bereit, der vom Regionalen Rechenzentrum (RRZ)

Prozessdokumentation Betriebseinheit Universitatskolleg - Band: Servicestelle
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betrieben und zentral gesichert wird. Die UHH.Disk kann dabei in den unterschiedlichen Netz-
bereichen verwendet werden und erlaubt eine umfangreiche Abstufung von Berechtigungen
(wie dies von Gruppenlaufwerken bekannt ist). Der Zugang zur UHH.Disk wird den Mitarbei-
tenden des Universitatskollegs durch das Team Koordination eingerichtet. Zielsetzung der
UHH.Disk ist die Bereitstellung einer zentralen Dateiablage von Zwischenergebnis- und Ender-
gebnisdokumenten wie dies seitens des Drittmittelgebers im Rahmen der Projektdokumentati-
on gefordert ist.

Unter http://www.universitaetskolleg.uni-hamburg.de/de/ueber-uns/kommunikation.htm]
kann der Zugang zur UHH.Disk beantragt werden.

Bezlglich der Einrichtung des Zugangs zur UHH.Disk halt das Team Koordination eine eigens
fir die Bedarfe der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Servicestelle angepasste Anleitung
bereit, zu finden im Anhang unter Abbildung 3: Einrichtung UHH.Disk (Seite 84)

g:\unikolleg\servicestelle\raeume und technik\it\programme\netdrive2.0\anpassung des
laufwerkbuchstabens.doc.

1.4.5. Publikationen

Neben den starker digital orientierten Angeboten wie Verteilerlisten, Website und UK-CommSy
nutzt die Servicestelle auch den ,Kolleg-Boten“ als gedrucktes Medium (ebenfalls als digitale
Ausgabe) fur Mitteilungen an die Teilprojekte, die Universitdt und externe Interessierte. Unter
den Terminubersichten ist im Kolleg-Boten jeweils der Termin der nachsten STEOP-Session, das
monatliche Gesamtprojekt-Treffen des Universitatskollegs, verzeichnet.

Dariiber hinaus gibt das Universitatskolleg die ,Universitatskolleg-Schriften® als Reihe einzel-
ner Binde zur Dokumentation des UK heraus. Eine Ubersicht zu den einzelnen Publikationen
befindet sich unter http://www.universitaetskolleg.uni-hamburg.de/de/publikationen.html.

Prozessdokumentation Betriebseinheit Universitatskolleg - Band: Servicestelle



Universitatskolleg

UH
Seite 15/ 92
L2 3 Universitdit Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG Version 30.10.2014

2 Organisation der Prozessdokumentation

Die in dieser Dokumentation vorgestellt Prozessdokumentation der Servicestelle stellt nur ei-
nen Teil der umfassenden Selbstdokumentation dar. In den folgenden Kapiteln werden die Pro-
zesse in ihrer grafischen Darstellung kurz mit einem erlauternden Text vorgestellt, zusatzlich
sind jedoch zwei weitere Ebenen der Prozessdokumentation vorhanden: das Mitarbeiter-
Handbuch der Servicestelle und die Aktivitatsbeschreibungen.

Das Mitarbeiter-Handbuch ist eine Loseblattsammlung von einzelnen Handblichern. Diese Do-
kumente konnen in der hier vorliegenden Prozessdokumentation nicht vollstandig eingebun-
den werden, da sie einerseits den Umfang der Darstellung sprengen wiirden, andererseits zahl-
reiche vertrauliche Informationen (Logindaten, Sicherheitsvorgaben) enthalten. Auf diese Do-
kumente wird im Folgenden kurz eingegangen, zundachst sei jedoch die Zielsetzung der Pro-
zessdokumentation an sich kurz vorgestellt.

2.1 Zielsetzung

Im Falle eines personellen Ausfalls, bedingt durch Krankheit u.a., aktueller Beschaftigter der
Betriebseinheit Universitatskolleg soll diese Dokumentation die Mdglichkeit bieten, den Be-
trieb aufrechtzuerhalten bzw. moglichst storungsfrei wieder aufzunehmen.

Es wird vorausgesetzt, dass entsprechendes Vertretungspersonal Uber mindestens folgende
Kenntnisse verfligt:
e Grundkenntnisse beziiglich der Organisation der Universitdt Hamburg (Aufbau der Fa-
kultaten, Struktur der Prasidialverwaltung, Rollenmanagement Studienmanagement)

e Grundkenntnisse beziiglich der des Aufbaus von Drittmittelprojekten sowie den beson-
deren Anforderungen und Neuerungen im ,Qualitdtspakt Studium und Lehre“ (gefor-
dert durch das BMBF).

e Grundkenntnisse uber den Zugang zu Prozessdokumentationen

Prozessdokumentation Betriebseinheit Universitatskolleg - Band: Servicestelle
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Die Dokumentation dient dartiber hinaus der Unterstutzung fur das Fachpersonal bei unregel-
maRig anfallenden Prozessen (z.B. Erstellung des Jahresberichtes) oder zur Einarbeitung von
neuen Mitarbeitenden (z.B. studentischen Mitarbeitenden in der Servicestelle).

2.2 Uberarbeitung, Aktualisierung und Optimierung der Geschiftsprozesse

Geschaftsprozesse und Organisationsablaufe konnen nur dann erfolgreich gestaltet werden,
wenn sie strukturiert, visualisiert und allen Handelnden leicht und verstandlich zuganglich
gemacht werden. Unter einem Prozess versteht man die Gesamtheit aufeinander einwirkender
Vorgdnge (Unterprozesse) innerhalb eines Systems. So werden mittels eines Prozesses Informa-
tionen, Daten, Dienstleistungen usw. zu neuen Formen transformiert, gespeichert oder trans-
portiert. Die Leistungsprozesse von Hochschulen liegen in den Bereichen Studium und Lehre,
Forschung sowie Weiterbildung. Im Rahmen des Qualitdtsmanagement an Hochschulen liegt
der erste Schritt der Prozessoptimierung in der Beschreibung/Dokumentation ablaufender
Prozesse fir eine Ist-Aufnahme. Damit sollen die Prozesse transparenter, leichter abzurufen
und zu bedienen sein.

2.3 Handbiicher

Die grobste Darstellung der Prozesse in der Servicestelle des Universitatskollegs erfolgt tiber
die Beschreibung der Themenschwerpunkte in den sogenannten ,,Handblichern®.

Gemeint ist damit eine Loseblatt-Sammlung, die in einem A4 Ordnern in der Servicestelle als
,Mitarbeiter-Handbuch® bereitsteht und aus einzelnen Dokumenten unterschiedlicher The-
menstellungen besteht. Die Dokumente stehen allen Mitarbeitenden der Servicestelle ebenfalls
auf der UHH.Disk zur Verfligung. Zentral wird die Aktualisierung und Ablage der Handblicher
durch das Team Koordination koordiniert.

Q:\Unikolleg\Handbuecher
Ein Beispiel fir ein Handbuch befindet sich im Anhang unter Abbildung 4: Wirfel-Handbuch
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(Auszug) ab Seite 85.
Nachfolgend ist eine Ubersicht Giber die ,Handblcher dargestellt:

Anleitung_UHH.Disk
Kurzdarstellung der Bearbeitung der UHH.Disk

Mailhandbuch_und_Regeln
Vorgaben fur die Einrichtung von Verteilern und Email-Kommunikation

Notebook installation
Installation der PCs und Notebooks in der Servicestelle

Produktionsvorlage Werbemittel
Vorgaben fiir die Produktion von Werbemitteln (z.B. RollUps)

Prozesslandkarten
Vorgaben fur die Bearbeitung der Prozesse

Strategie Berichtswesen
Vorgaben fur die Erstellung und Ablage von Berichten

Systemhandbuch
Angaben zur genutzten IT-Infrastruktur

Vorlagenhandbuch
Vorgaben fur die Erstellung von Dateivorlagen und deren Ablage

Webhandbuch
Richtlinien der Website

Wouerfel-Handbuch
Informationen fir alle Mitarbeitende in den Raumen des Universitatskollegs im Mittel-
weg 177

Handbuch Raumbuchung

Informationen zur Buchung und Verwaltung von Besprechungsraumen
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Die Handblicher geben einen allgemeinen Einstieg in der jeweiligen Themenstellung und ver-
weisen dann weiter auf weiterfuhrende Informationen in UK-CommSy, auf der UHH.Disk oder
im Web. Ebenso stellen sie knappe Informationen zu den richtigen Ansprechpartnern bereit.

2.4 Prozesslandkarte Servicestelle Universitidtskolleg

Hauptteil der hier vorliegenden Dokumentation ist die Beschreibung der Prozesse auf einer
grafischen Ebene - eine Darstellung in Diagrammen, die einen Eindruck von beteiligten Perso-
nen und deren Aktivitaten geben. In den folgenden Abschnitten wird diese Darstellung nun
ausfuhrlich erlautert.

Die grafische Darstellung der Prozesse des Universitatskollegs ist Uiber das Internet einsehbar.
Die zugehorigen Darstellungen befinden sich auf der Website

http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/

Der Zugang ist geschutzt und nur bei Nutzung des Internet Explorers moglich. Bei Interesse zur
direkten Einsicht in die Grafiken und deren Verlinkung kénnen sich Interessenten an der Uni-
versitatskolleg per Mail an unikolleg@uni-hamburg.de wenden.

Team KO

Team Koordination

Universitétskolleg

Team FI

Team Finanzen

Universifatsholleg

Team RE

Team Redaktion

Universitatsholleg

2020+

Team 2020+

Universitatskolleg

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html!/p2.htm

Uber Anklicken der einzelnen Bereiche, d.h. Koordination, Finanzen, Redaktion und 2020" ge-
langt man auf die nachste Gliederungsebene der Prozessmodellierung und zu den Prozessuber-
sichten der einzelnen Teams innerhalb der Servicestelle.
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Die Aufgaben und Services der Servicestelle des Universitatskollegs werden in folgende Pro-
zessbereiche organisiert:

ATeam Koordination (Seite 21)
ATeam Finanzen (Seite 49)
ATeam Redaktion (Seite 61)
ATeam 2020 (Seite 79)

Mit der Servicestelle organisatorisch und inhaltlich eng verzahnt ist das Teilprojekt 43 ,Einheit-
liche (barrierearme) IT-Konzepte fiir Studium und Lehre“. An einigen Stellen wird in der vorlie-
genden Prozessdokumentation darauf referenziert. Die Prozesse des Teilprojekts 43 sind auf
Grund seiner Komplexitat, des Umfangs und des inhaltlichen Schwerpunkts allerdings in einer
gesonderten Prozessdokumentation dargestellt.

Weitere Informationen zur Servicestelle des Universitatskollegs erhalten Sie unter:

http://www.universitaetskolleg.uni-hamburg.de/de/ueber-uns/servicestelle-

universitaetskolleg

Detailliertere Informationen zu den aktuellen Kleinstprojekten im Teilprojekt 43 unter:

http://www.universitaetskolleg.de/de/projekte/tp43
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3 ATeam Koordination

Urlaubsantrage

Team Jour Fixe

Uberpriifung
Lieferung

IUK - Antrag

IT-Ausstattung

Krankmeldungen

Unterstiitzung
Leitungssitzung

Transponderausgabe

Daokumentation und
Ablage

Dignstreise

Unterstitzung
Lenkungsgruppe

Konferenzraum EG
buchen

mailman Verteiler

Posteingang /

STEOP - Session

Raumverwaltung UK

Strukturplan

Postausgang

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html!/p8.htm

Dieses Kapitel stellt die dokumentierten Aufgaben im Team Koordination der Servicestelle des
Universitatskollegs vor.

Das Team Koordination unterstiitzt zum einen die wissenschaftliche Geschaftsfiihrung im Ta-
gesgeschaft. Hierzu zahlen u.a. die Sicherstellung telefonsicher Erreichbarkeit bei Nichtverfig-
barkeit der wissenschaftlichen Geschaftsfiihrung, die Vereinbarung und Koordination von Ter-
minen, die Vor- und Nachbereitung von Terminen sowie die Erstellung relevanter Protokolle.
Zum anderen stellt das Team das Serviceangebot fir die Teilprojekte im Kontext Universitats-
kolleg sicher. Innerhalb der Servicestelle des Universitatskollegs ibernimmt das Team Koordi-
nation die zentrale Dateiablage mit dazugehoriger Pflege eines Aktenplans, die Organisation
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und Durchfiihrung des Team-Jour Fixe sowie die Pflege und Aktualisierung der Prasenz- und
Urlaubskalender.

3.1 AUrlaubsantrage

Ja
\elaubagttrag Liraubsaniagy
genehmigen? genahmigen

Mein
Lraubsanirag)
ablehnen
Ubersicht_Uraubstage
Info .

Verfligbare Lrlaubsantrag) Ubersicht Pbwesenheitstage

Urlaubsiage in TP-Ordner > Urlaubstage [~ - auf Sharepaint

riickmelden einheften aktualisieren priifen

Info
Urlaubsplanunug mit Werlighare ; = " Urlaut in Urlaub in
UK-Jahreskalender [~ 1 Urlaubstege retheaniolil i - S8, ook Kalenderl— ™ iTeam-Kalender
abgleichen shiragen einlragen eintragen

Formular Urlaubsantrag

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p358.htm
https://www.uni-hamburg.de/beschaeftigtenportal/fid/2010_u_03.doc

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Geschaeftszimmer\Personal\Personal 2014

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Geschaeftszimmer\Personal\Personal_2015

Bei der Planung des Erholungsurlaubs gleichen die jeweiligen Mitarbeitenden mit der Gesamt-
projektplanung und dem UK-Jahreskalender der Servicestelle ab, ob eine Vertretung gewahr-
leistet werden kann. Ist dies der Fall, so wird der Urlaubsantrag ausgefullt, von der jeweiligen
Vertretung gegengezeichnet und bei der/dem jeweiligen Vorgesetzten eingereicht. Ist eine Ge-
nehmigung des Urlaubs aus gewichtigen Griinden nicht moglich, so wird Riicksprache mit der
Antragstellerin / dem Antragsteller gehalten und nach einer bestmdéglichen Losung gesucht.
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Kann dem Urlaubsgesuch entsprochen werden, so erhalt die Antragstellerin / der Antragsteller
ebenfalls Ruckmeldung lber den genehmigten Zeitraum, die mit einem Eintrag in den UK-
Jahreskalender einhergeht, so dass diese Abwesenheitszeiten auch von den ubrigen Teammit-
gliedern eingesehen werden konnen. Der eingereichte und genehmigte Urlaubsantrag wird
entsprechend abgelegt und die Abwesenheitstage im Urlaubskalender vermerkt.

3.2 AKrankmeldungen

Benachrichtigung

unikolleg@pini-hamburg.de
Formular_B

Formular_A

5 . T
Arztliche
Bescheinigung
weiterleiten

Formular B |—pm Formular B gl Formular B

- Formular A |—pel Formular A =gl Formular A
ausflllen ausdrucken weiterleiten

ausfillen ausdrucken weiterleiten

unikolleg@uni-hamburg.de Mitarbeiterfin

Uber Arztliche
Krankmeldung Bescheinigung |~ Dienstantritt
informieren einreichen
Formular A Arztliche Bescheinigung Formular B

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p368.htm

https://www.uni-
hamburg.de/beschaeftigtenportal/fid/Krankenstandsmitteilung A _u B Stand 01 _06_2012.pdf
Im Krankheitsfall informiert die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter die wissenschaftliche Ge-
schaftsfuhrung und das Team Koordination Uber die E-Mail-Adresse wunikolleg@uni-
hamburg.de. Nach Eingang der Krankmeldung wird durch das Team Koordination das Formular
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A ausgefullt und damit die mitgeteilte Absenz an das zustandige Personalreferat gemeldet.
Ebenso ist die erkrankte Mitarbeiterin / der erkrankte Mitarbeiter dazu angehalten entspre-
chend der zentralen Vorgaben eine arztliche Bescheinigung bei seinem Arbeitgeber einzu-
reichen; diese Bescheinigung wird ebenfalls an das zustandige Personalreferat zur weiteren
Bearbeitung weitergeleitet. Nach auskurierter Krankheit wird der Dienstantritt der Mitarbeite-
rin / des Mitarbeiters liber das Formular B an das Personalreferat kommuniziert. Dieses Formu-
lar ist durch das Team Koordination der Servicestelle unterschrieben weiterzuleiten. Das For-
mular kann iber oben stehende URL aufgerufen werden, ein Beispiel dafiir kann zudem im An-
hang unter Abbildung 5: Krankenstands-Mitteilung Formular A und Formular B (Seite 86) ein-
gesehen werden.

3.3 ADienstreise

Reisekostenab Reisekoslenab

Dignstreiseantra Dienstreiseantrag | —geDienstreiseantra Dienstreise | g —
o i 9 : 9 5 p R s.. s rechnung rechnung b
stellen kopieren weiterleiten durchfiihren
arstellan einreichen
Nein: Rickmeldung

Y

Dienstreise
genehmigen?

Original: Dienstrelseantrag L

Resiekoslen
abrechnen

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm|/p1134.htm

Im Rahmen des Projektkontexts werden auch Dienstreisen zu anderen QPL-Hochschulen oder
Tagungen getatigt. Das Team Koordination informiert bei Bedarf hierzu die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter zum Ablauf der Antragsstellung und Reisekostenabrechnung. Eine Abrechnung
der Dienstreise erfolgt hierbei nicht tiber das Team Koordination, sondern mit dem dafir zu-
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standigen Referat flr Einkauf und Dienstreisen.

3.4 APosteingang/ Postausgang

Team KO

1 2 3 5
ausgehende Post || Briefkasten Post fiir UK? > Postan
bearbeiten UK leeren : Mna_rben_erfln
weiterleiten
I
Team KO leam KO Nein Team KO
Y
Post in
Poststelle
ablegen
Post
MA 1A MA -

Team KO

Team Koordination

Team KO

Mitarbeiter/in

MA

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p343.htm ‘

Das Team Koordination ist im Rahmen seiner Aufgaben ebenfalls fur die Bearbeitung ein- und
ausgehender Post zustandig. Ausgehende Post wird fiir den Versand vorbereitet, eingehende

Post an die jeweilige Empfangerin bzw. den jeweiligen Empfanger innerhalb der Servicestelle
weitergeleitet.
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3.5 ATeam — Jour Fixe

Team - JF
nachbereiten

Team - JF
durchflihren

Team - JF
vorbereiten

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p1127.htm

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Team\TeamProtokolle\TeamSitzungsProtokolle

Im wochentlichen Abstand findet der interne Jour Fixe an der Servicestelle des Universitatskol-
legs statt. An diesem Termin nehmen zumindest die Teamleiter der Teams Koordination, Re-
daktion, Finanzen und 2020" sowie die Teilprojektkoordinatoren aus dem Teilprojekt 43 teil.
Das Team Koordination bereitet in seiner Funktion als zentrale Koordinationsstelle der Service-
stelle diese Team — Jour Fixe vor, begleitet die Durchfiihrung bereitet die Ergebnisse im Nach-
gang entsprechend auf.

Der Prozess wird mit A#Team — JF vorbereiten (Seite 26) aufgerufen.

3.5.1. ATeam - JF vorbereiten

z Protokoll

E oto ol ~p= Montagsreporte JE Ur Raum Raum Catering
o Vorsitzung 5

L ausdrucken vorberealen reservieren vorbereiten argamsmren
= ausdrucken

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm|/p418.htm

Y
Y

Zur Vorbereitung auf den wochentlich stattfindenden Team — Jour Fixe wird das Protokoll der
Vorsitzung zum Abgleich der aktuell anstehenden Aufgaben herangezogen. Die Teamleitungen
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schicken an team.kolleg@uni-hamburg.de ihre aktuellen TOPs — die sogenannten Montagsre-
porte -, die seitens des Teams Koordination gebiindelt fir den gemeinsamen Team —Jour Fixe
vorbereitet werden. Ebenso organisiert das Team Koordination fiir die Durchfiihrung des Jour
Fixe einen geeigneten Raum und bereitet diesen auch fur die Durchfiihrung des Termins vor.

Der Prozess wird mit Z#Team — JF durchfiihren (Seite 27) fortgesetzt.
3.5.2. ATeam — JF durchfiihren

Team Koordination
1 2
Sitzung Sitzungsmitschrift

moderieren erstellen

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html|/p419.htm

Wahrend des Team — Jour Fixes werden die Aufgaben der Vorsitzung besprochen und abgegli-
chen. Die Teams stellen ihre Ergebnisse der vergangenen Woche vor und halten die Meilenstei-
ne der kommenden Woche fest. Konnten Aufgaben noch nicht zum Abschluss gebracht werden
bzw. sind neue Arbeitspakete hinzugekommen, so werden diese Aufgaben Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern bzw. den Teams der Servicestelle zur Umsetzung zugeteilt und ggf. gemein-
same Losungsvorschlage diskutiert und erarbeitet. Hierzu fertigt das Team Koordination eine
Sitzungsmitschrift an, das im Nachgang als Basis flr das Protokoll dient.

Der Prozess wird mit Z#Team — JF nachbereiten (Seite 28) abgeschlossen.

Prozessdokumentation Betriebseinheit Universitatskolleg - Band: Servicestelle



UH

L2 3 Universitdit Hamburg
DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Universitatskolleg
Seite 28 / 92

Version 30.10.2014

3.5.3. ATeam — JF nachbereiten

erstellen

1
EL Protokoll  f—— !

2

Protokoll
versenden

lTeam UK

Team UK

Team KO

3
Anmerkungen
mitteilen

Team Koordination

4

5

Anmerkungen
einarbeiten

) 4

Protokoll
versenden

>

6

Protokoll
ablegen

Team KO Team KO

Team UK

eam UK Team UK

‘ Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p420.htm ‘

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Team\TeamProtokolle\TeamSitzungsProtokolle

Im Nachgang zum Team — Jour Fixe fertigt die Teamleitung Koordination das Protokoll der Sit-
zung an, das an alle Teilnehmer des Jour Fixe zur Durchsicht vor dessen Freigabe verschickt
wird. Nach der eingegangener Riickmeldung und Einarbeitung eingetroffener Kommentare und
Anmerkungen wird das Protokoll an alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Servicestelle
verschickt und zusatzlich auf der UHH.Disk abgelegt.

Der Prozess beginnt im Wochenrhythmus somit wieder mit #Team — Jour Fixe (Seite 26).

3.6 AUnterstiitzung Leitungssitzung

1

Leitungssitzung
vorbereiten

Viss. GF

Team KO

2

Leitungssitzung
durchfiihren

3

Leitungssitzung
nachbereiten

Team Koordination

Team KO Team KO
Wissenschaftliche Geschaftsfiihrung
5s. GF Wiss. GF

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p664.htm
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Bei der Vorbereitung und Durchfiihrung der Leitungssitzung unterstitzt das Team Koordinati-
on, ahnlich dem Ablauf zum Team — Jour Fixe, die wissenschaftliche Geschaftsfihrung und das
Leitungsteam bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Leitungssitzungen.
Die Teilnehmer an der Leitungssitzung ergeben sich aus den Funktionen der Leitungsebene, die
unter Die Leitungsebene und die Lenkungsgruppe (Seite 10)nochmals eingesehen werden kon-
nen.

Der Prozess wird mit @Leitungssitzung vorbereiten (Seite 29) aufgerufen.

3.6.1. PALeitungssitzung vorbereiten

j Team Koordination
—s»| Einladung > Raum p Catering

versenden vorbereiten organisieren

Raum buchen

Wissenschaftliche Geschéftsfiihrung

Termin
mitteilen

E-Mail: Einladung

eitungsgremium des Universitatskollegs

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p666.htm

Zur Vorbereitung der Leitungssitzung teilt die wissenschaftliche Geschaftsfiihrung des Univer-
sitatskollegs dem Team Koordination den Termin der nachsten zu planenden Leitungssitzung
mit. Das Team Koordination bucht fur diesen Termin einen Raum in entsprechender Gro3e und
versendet an das Leitungsgremium eine schriftliche Einladung mit den Angaben zum bevorste-
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henden Termin. Unmittelbar vor der Leitungssitzung bereitet das Team Koordination den ge-
buchten Raum fiir die Durchfiihrung der Leitungssitzung vor.

Der Prozess wird mit ZLeitungssitzung durchfiihren (Seite 30) fortgesetzt.
3.6.2. ALeitungssitzung durchfiihren

A Wissenschaftliche Geschaftsfiihrung

Sitzung leiten Wissenschaftliche Leitung Universitatskolleg

Team Koordination

2

M| Sitzungsmitschrift ———"
erstellen

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p678.htm

Das Leitungsgremium des Universitatskollegs genehmigt zum einen das Protokoll der vorange-
gangenen Sitzung und erortert die aktuellen Themen der Agenda. Die Ergebnisse und Sach-
stande werden durch das Team Koordination mitprotokolliert.

Der Prozess & Leitungssitzung nachbereiten (Seite 31) bereitet die Ergebnisse der Sitzung auf
und bringt den Prozess zum Leitungssitzung zum Abschluss.
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3.6.3. & Leitungssitzung nachbereiten

IAnmerkungen Protokoll
mitteilen freigeben

Protokall IAnmerkungen . Pratokoll Pratokoll
anfertigen einarbeiten versenden ablegen

Aktuelle Grafik http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p679.htm

Das Team Koordination fertigt aus der Sitzungsmitschrift ein Protokoll der Sitzung an und leitet
dies vor dem Versand an das Leitungsgremium zur Durchsicht an die wissenschaftliche Ge-
schaftsfuhrung weiter. Anmerkungen der wissenschaftlichen Geschaftsfuhrung zum Protokoll
werden durch das Team Koordination in das Protokoll eingearbeitet und im Anschluss nach er-
folgter Freigabe durch die wissenschaftliche Geschaftsfiihrung an die Mitglieder der Leitungs-
runde versandt. Das Team Koordination legt das Protokoll zudem auf der UHH.Disk und im UK
CommSy in elektronischer Form ab. Dartiber hinaus wird das Protokoll der Vorsitzung zur In-
formation an den/die Referent/in des Prasidenten der Universitdt Hamburg sowie an den/die
Vizeprasident/in fiir Studium und Lehre verschickt.
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3.7 AUnterstiitzung Lenkungsgruppe
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p1146.htm ‘

Bei der Vorbereitung und Durchfiihrung der Lenkungsgruppe unterstiitzt das Team Koordinati-
on, dhnlich dem Ablauf zur AUnterstitzung Leitungssitzung (Seite 28), die wissenschaftliche
Geschaftsfihrung und die Lenkungsgruppe bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbe-
reitung von Sitzungen der Lenkungsgruppe. Die Teilnehmer an der Lenkungsgruppe und deren
Zusammensetzung kann unter Die Leitungsebene und die Lenkungsgruppe (Seite 10) nochmals
eingesehen werden.

Der Prozess wird mit ZSitzung Lenkungsgruppe vorbereiten (Seite 33) aufgerufen.
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3.7.1. ASitzung Lenkungsgruppe vorbereiten
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‘ Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p437.htm ‘

In Vorbereitung zur Sitzung der Lenkungsgruppe versendet die wissenschaftliche Leitung die
Einladung zur kommenden Sitzung. Fur die Durchfiihrung der Sitzung werden durch das Team
Koordination weitere Vorbereitungen wie Raumreservierung und Raumvorbereitung getroffen.

Der Prozess setzt mit dem Prozessschritt ASitzung Lenkungsgruppe durchfihren (Seite 34) fort.
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3.7.2. ASitzung Lenkungsgruppe durchfiihren
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‘ Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p438.htm ‘

Die wissenschaftliche Geschaftsfiihrung und die wissenschaftliche Leitung fuhren die Sitzung
der Lenkungsgruppe. Die Ergebnisse und Sachstande werden durch das Team Koordination
mitprotokolliert. Der Prozess setzt mit dem Prozessschritt ASitzung Lenkungsgruppe nachbe-

reiten (Seite 35) fort.
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3.7.3. ASitzung Lenkungsgruppe nachbereiten
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p439.htm

Im Nachgang an die Sitzung der Lenkungsgruppe erstellt das Team Koordination aus den Mit-
schriften der Sitzung ein Protokoll und leitet dieses, vor dem Versand an die Mitglieder der
Lenkungsgruppe, der wissenschaftlichen Geschaftsfuhrung und der wissenschaftlichen Leitung
zur Durchsicht und Freigabe weiter. Anmerkungen der wissenschaftlichen Geschaftsfiihrung
und der wissenschaftlichen Leitung zum Protokoll werden durch das Team Koordination in das
Protokoll eingearbeitet und nach Freigabe durch GF an die Mitglieder der Lenkungsgruppe ver-
sandt. Das Team Koordination legt das Protokoll zudem auf der UHH.Disk und im UK CommSy
in elektronischer Form ab.
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3.8 ASTEOP-Session
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html|/p314.htm

Um die zahlreichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Teilprojekte zu einem personlichen
Austausch zusammen zu bringen, organisiert das Team Koordination die STEOP-Session, die
jeweils am letzten Montag im Monat stattfindet. Im Rahmen des 2-stiindigen Termins haben
die Teilprojekte die Moglichkeit ihre Ergebnisse und aktuellen Stand der Arbeit zu prasentieren.
Daneben werden auch externe Referenten fiir einen Gedanken- und Ideenaustausch eingela-
den. Der Gesamtprozess zur Organisation und Betreuung der STEOP-Session gliedert sich in
drei Unterprozesse, die ASTEOP — Session vorbereiten (Seite 36), die AASTEOP — Session durch-
fihren (Seite 37) und die AASTEOP — Session nachbereiten (Seite 38).

3.8.1. ASTEOP — Session vorbereiten
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p328.htm

Zur STEOP-Session sind alle Interessierten zum Thema Studieneingangs- und Orientierungs-
phase eingeladen, sich im Rahmen von Kurzvortragen aktiv an der Gestaltung der Sitzungen zu
beteiligen oder die Veranstaltung als Plattform fiir den Austausch und zur Diskussion aktueller
Themen im Bereich Studieneingangs- und Orientierungsphase zu nutzen. In der Vorbereitungs-
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phase einer STEOP-Session kontaktiert das Team Koordination in Abstimmung mit dem Thema
der Sitzung Referenten um diese fiir einen Kurzvortrag einzuladen. Ebenso werden Anregungen
aus den Teilprojekten mit in die Agenda aufgenommen. Sobald die Inhalte der Sitzung festge-
legt sind, wird das Folienset fiir den Termin erstellt sowie die weiteren organisatorischen Vor-
bereitungen (Raumbuchung, Catering, Teilnehmerliste, etc.) getroffen. Sofern neue Teilneh-
mende sich angemeldet haben oder an der letzten Sitzung erstmalig teilgenommen haben,
werden fir diese Teilnehmenden neue Namensschilder erzeugt - die ubrigen Namensschilder
werden Ublicherweise von Sitzung zu Sitzung wiederverwendet.

Der Prozess wird mit dem Prozessschritt ZASTEOP — Session durchfiihren (Seite 37) fortgesetzt.
3.8.2. ASTEOP —Session durchfiihren

I Team Koordination
Sitzung p Protokoll

moderieren fuhren

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html|/p325.htm

Anhand der Agenda wird durch den Termin gefuhrt. Hierbei moderiert das Team Koordination
die Sitzung und die Diskussion und fuhrt Protokoll fur die Anfertigung der Session-Nachlese.
Der Prozess wird mit dem Prozessschritt ASTEOP — Session nachbereiten (Seite 38) abgeschlos-
sen.
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3.8.3. ASTEOP — Session nachbereiten
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‘ Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm|/p329.htm ‘

Im Nachgang zur STEOP-Session wird das Folienset um die Beitrage, d.h. Prasentationen der
Vortragenden (soweit verfligbar) erganzt und eine schriftliche Nachlese (Protokoll) angefertigt.
Die Unterlagen werden zentral auf der UHH.Disk abgelegt. Die Unterlagen zur STEOP-Session
werden zudem auf der Homepage des Universitatskollegs bereitgestellt - siehe Unterprozess
ABearbeitung der Homepage (FIONA) (Seite 62). Eine Ubersicht der abgehaltenen STEOP-
Sessions sowie die dazugehorigen Nachlesen konnen unter folgender URL eingesehen werden:
http://www.universitaetskolleg.uni-hamburg.de/de/veranstaltungen/steop-sessions.html.
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3.9 AUberpriifung Lieferung
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p823.htm

Waren und Lieferungen fur die Servicestelle werden durch das Team Koordination entgegenge-
nommen und die Lieferung, auch auf Schaden hin, lberprift. Ist die Ware entsprechend der
Bestellung geliefert, wird der Wareneingang bestatigt und der Lieferschein unterschrieben an
das Team Finanzen der Servicestelle weitergeleitet. Dieses flihrt einen Abgleich mit dem ge-
planten Auftrag durch und leitet den Lieferschein fiir den Ausgleich des Rechnungsbetrags an
das zustandige Referat fiir den zentralen Einkauf weiter.
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3.10 ATransponderausgabe
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p851.htm

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Geschaeftszimmer\Bueromanagement\Wuerfel\Transponderuebersicht_201406
1.xlsx

Benotigt eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter fiir den Zugang zu den Arbeitsraumen einen
Transponder, so fragt die jeweilige Teamleitung die Ausgabe eines Transponders beim Team
Koordination der Servicestelle des Universitatskollegs an. Die Anfrage wird mit der wissen-
schaftlichen Geschaftsfiihrung abgestimmt und sollten keine Griinde dagegen sprechen, so
wird ein Transponder bei Abteilung 8 der Prasidialverwaltung angefordert.
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Nach dessen Programmierung wird dieser an die Antragstellerin bzw. den Antragsteller ausge-
teilt. Die Ausgabe des Transponders wird durch Unterschrift bestatigt und erfolgt in einem di-
rekten Kontakt mit der Abteilung 8. Das Team Koordination vermerkt die Ausgabe des Trans-
ponders in der dazugehérigen Ubersichtsliste.

3.1 AluK-Antrag
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p1164.htm

Das Team Koordination nimmt die internen Bedarfe an die IT-Ausstattung auf und tbernimmt
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diese zunachst fur eine Aufnahme in den luK-Antrag. Der Antrag wird vor dem Versand mit der
wissenschaftlichen Geschaftsfihrung abgestimmt und im Nachgang daran zur Bearbeitung an
das Regionale Rechenzentrum der Universitat Hamburg weitergeleitet. Nach der Riickmeldung
des regionalen Rechenzentrums muss die Annahme des gewilligten Antrags bestatigt werden.
Hieraufhin wird diese Information durch das Regionale Rechenzentrum an das Referat Finanz-
controlling weitergeleitet, von dort wird eine PSP-Element fiir die Beschaffung mitgeteilt. Das
Team Finanzen kann somit mit dem Prozess ABeschaffung durchfiihren (Seite 55) fortfahren.

3.12 ADokumentation und Ablage

UHH.Disk

UK Commsy

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p1165.htm

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Geschaeftszimmer\Bueromanagement\Ablage_ Struktur\Ablage UK _05.doc

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Geschaeftszimmer\Bueromanagement\Ablage Struktur\UHH.Disk.Struktur.Serv
icestelle.28.06.13.pdf

Das Team Koordination organisiert fir die Servicestelle die zentrale Dokumentation und Ablage
der Arbeitsergebnisse sowie wichtiger Unterlagen. Sie tragt zudem dafiir sorge, dass die ein-
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zelnen Teams der Servicestelle die Vorgaben einhalten. Dokumente, die nur die Servicestelle
betreffen, werden auf der UHH.Disk in der gemeinsamen Struktur abgelegt. Dokumente und
Unterlagen, die im Kontext des Gesamtprojekts Universitatskolleg weiteren Personen und Or-
ganisationseinheiten zuganglich gemacht werden sollen, werden zudem in den Raumen des UK
CommSy abgelegt. Weiterfiihrende Informationen zur Organisation der Dokumentation und
Ablage sind im entsprechenden Handbuch festgelegt. Im Handbuch befindet sich ebenfalls ein
Inhaltsverzeichnis zur Ablagestruktur der Daten auf der UHH.Disk. Das Team Koordination stellt
sicher, dass sich dieses stets auf dem aktuellen Stand befindet.

Unter die zentrale Dokumentation und Ablage fallen u.a. Bereiche wie der UK Offentlichkeits-
raum und die Literaturlisten. Die zentrale Ablage der Servicestelle des Universitatskollegs ist
auf der UHH.Disk unter Q:\Unikolleg angelegt. Die folgende Abbildung zeigt die Ordnungs-
struktur der ersten Ebene.

.............. Finanzen

- Geschaeftsstelle
Kurse

- Servicestells

Teilprojekke

Lk2020 GPL2

AgAgigigigigi
(AR A A A A AR A

Worlagen Wochenberichte

Abbildung 1: Ordnerstruktur 1. Ebene
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3.12.1. Rechteverwaltung UHH.Disk
Q:\Unikolleg\Handbuecher\Anleitung_ UHHDisk\UK_Anleitung-UHHDisk-Rechte-01.doc

Die Rechteverwaltung der UHH.Disk, darunter werden an dieser Stelle die Einrichtung und Zu-
teilung von Gruppenadministratorenrechten verstanden, wird durch das Regionale Rechen-
zentrum der Universitat Hamburg wahrgenommen. Hierbei erstellt das Regionale Rechenzent-
rum Zugriffgruppen und nimmt Eintragungen fur die Admin-Rechte fir die Rechtevergabe vor.
Das Team Koordination erteilt dann Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Servicestelle des
Universitatskollegs nach Absprache mit und Freigabe durch die wissenschaftliche Geschafts-
fihrung den Zugriff auf Unterordner innerhalb der Ordnerstruktur der UHH.Disk des Universi-
tatskollegs. Die entsprechende Freischaltung der Rechte und Zugriff auf Einzelordner wird pro-
tokolliert und in einer Ubersicht zur Berechtigungsverwaltung festgehalten.
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p1166.htm

Q:\Unikolleg\Handbuecher\Mailhandbuch_und_Regeln\UK_Mailhandbuch-19.doc

Q:\Unikolleg\Handbuecher\Mailhandbuch_und_Regeln\UK-Verteilerliste.xlsx

Das Team Koordination kiimmert sich zentral um die Pflege und Administration der zur Kom-
munikation benutzten E-Mail-Verteiler. Eingehende Anfragen hierzu werden zunachst darauf-
hin gepruft, ob es sich um die Aufnahme in einen bereits bestehenden E-Mail-Verteiler handelt,
oder ob ein neuer E-Mail-Verteiler eingerichtet werden soll.

Handelt es sich um die Aufnahme in einen bereits bestehenden E-Mail-Verteiler, so wird die
Antragstellerin bzw. der Antragstellerin in den E-Mail-Verteiler aufgenommen. Sollte eine Auf-
nahme nicht eindeutig moglich sein, so wird dies zunachst mit der wissenschaftlichen Ge-
schaftsfuhrung besprochen.
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Handelt es sich um das Einrichten eines neuen E-Mail-Verteilers, so wird ebenfalls Riicksprache
mit der wissenschaftlichen Geschaftsfihrung gehalten. Steht dem nichts im Wege, so kann ein
neuer E-Mail-Verteiler durch das Team Koordination fur die Antragstellerin bzw. den Antrag-
steller eingerichtet und die Antragstellerin bzw. der Antragsteller lber die erfolgreiche Einrich-
tung informiert werden. Sollte eine Einrichtung nicht moglich sein, so wird die Antragstellerin
bzw. der Antragsteller ebenfalls darliber informiert.

Die Einrichtung eines neuen E-Mail-Verteiler wird im Unterprozess @Aneuen Verteiler einrichten
(Seite 46) dargestellt.

3.13.1. Aneuen Verteiler einrichten
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p1171.htm

Die Einrichtung eines neuen E-Mail-Verteilers wird tber die Website des Regionalen Rechen-
zentrums initiiert. Hierbei nimmt das Team Koordination alle benotigten Eingaben und Einstel-
lungen entsprechend den Antragsangaben vor und beantragt den Verteiler.
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3.14 & Strukturplan
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html|/p1176.htm

http://www.universitaetskolleg.uni-hamburg.de/de/media/pdf/strukturplan.pdf

Q:\Servicestelle\Publikationen\Strukturplan UK\Strukturplan_UK_2014

Der Strukturplan gibt eine komplette Ubersicht iber den Aufbau des Gesamtprojekts Universi-
tatskollegs und zeigt die Handlungsfelder mit den dazugehorigen Teilprojekten. Bei Anderun-
gen zum Strukturplan werden diese von der wissenschaftlichen Geschaftsfihrung dem Team
Koordination mitgeteilt. Das Team Koordination nimmt die Anderungen am Strukturplan vor
und leitet diesen zur Veroffentlichung an das Team Redaktion weiter.

Bei der Bearbeitung ist darauf zu achten, dass es zum einen den Strukturplan zur Veroffentli-
chung auf der Website des Universitatskollegs gibt, zum anderen einen Strukturplan mit weite-
ren Informationen, der ausschlief3lich fur die internen Organisations- und Verwaltungsarbeiten
bendtigt wird. Letzterer wird daher nicht auf der Website veroffentlicht, sondern lediglich ent-
sprechend den Vorgaben in aktualisierter Form auf den zentralen Datei-Ablagesystemen
UHH.Disk und UK CommSy abgelegt.
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3.15 AIT-Ausstattung

Wissenschafiliche Geschaftsfihrung

Team Koordingtion

19 | Checkiiste_Geratevorberitung Inventariiste_Hardware+Software

e Gerat & Gerat —=  Ausgabe

Servicestelle Universitatskollag

Team Finanzen

| Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm|/p1180.htm

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Raeume und Technik\Leihscheine

Q:\Unikolleg\Transfer\USB-StickQ:\Unikolleg\Servicestelle\Raeume und Technik\IT\Hardwarebestand\
20140822Bestand Hardware+Software.xIsx

Q:\Unikolleg\Transfer\USB-Stick

Eingehende Anforderungen aus der Servicestelle des Universitatskollegs bezlglich bendtigter
oder notwendiger IT-Ausstattung werden vom Team Koordination aufgenommen und gepruft,
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ob fiir die Anforderung noch ein entsprechendes Gerat verfligbar ist oder man eine Neube-
schaffung anstreben misste

Ist noch ein Gerat vorhanden, so wird dieses Gerat entsprechend der Checkliste zur Geratevor-
bereitung fiir den Betrieb vorbereitet und die Ausgabe an die Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter
der Servicestelle in der Inventarliste dokumentiert.

Ist kein entsprechendes Gerat mehr vorhanden, so wird zunachst eine Beschaffungsanfrage mit
der wissenschaftlichen Geschaftsfiihrung besprochen. Kann die Beschaffung nicht durchge-
fihrt werden, so meldet das Team Koordination der Antragstellerin bzw. dem Antragsteller dies
zurlck. Soll hingegen eine Beschaffung angestrebt werden, so wird diese Entscheidung an das
Team Finanzen weitergeleitet. Der Prozess setzt dort mit #Beschaffung durchfiihren (Seite 55)
fort.

3.16 ARaumverwaltung UK

Servicestelle Universitatskolleg

3 4 6

' WP Raumanfrage .
y —
— Wordpress _-'Buchungslcol akzeplieren? -Ja Raumreservierung

offnen bestatigen

aufrufen

Nein

5
Anfrage
ablehnen

Teilprojekt

1

Raum k»

anfragen

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p449.htm

http://uk.imt2012.de/buchung-s2028/

Q:\Unikolleg\Handbuecher\Raumbuchung-Handbuch
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Die Servicestelle des Universitatskollegs verfligt liber einen gemeinsamen Besprechungsraum,
der von den Teams fur Meetings gebucht und belegt werden kann. Hierfir wird das Bu-
chungstool (in Wordpress) gedffnet und der Raum, sofern dieser noch verfiigbar ist, gebucht
und die Raumreservierung bestatigt. Neben den verschiedenen Teams der Servicestelle steht
der Besprechungsraum bei Verfligbarkeit auch den Teilprojekten des Universitatskollegs und
weiteren Einrichtungen fur Besprechungen zur Verfligung.
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4 ATeam Finanzen

Finanzabgleich Studentische

Férderprojekie

Verausgabung
Sachmittel TP 26

Budgetplanung - SAP-
Konto

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p1125.htm

Die Abwicklung, Abforderung und Verausgabung der Projektmittel durch das Team Finanzen
der Servicestelle wird gemeinsam mit dem zustandigen Drittmittelreferat der Abteilung fir
Finanz- und Rechnungswesen umgesetzt. Als Erganzung zur Fachabteilung werden einige Fi-
nanzprozesse in der Servicestelle unterstiitzt und dort ausgefihrt.

Die kreditorische Sachbearbeitung (Abwicklung/ Verausgabung der Projektmittel) werden fir
alle Teilprojekte zentral durch das zustandige Referat fur Drittmittelmanagement durchge-
fihrt. Ausgenommen hiervon sind weiterhin die dezentral verwalteten Projekte der MIN-
Fakultat sowie die Einstellungen/Weiterbeschaftigungen von Tutoren und studentischen Hilfs-
kraften. Ebenso fallen darunter die Verausgabung der Sachmittel des Teilprojekts 26 und 43,
d.h. derjenige Teilprojekte, die nicht in die Strukturen einer Fakultat eingebunden sind - siehe
hierzu AVerausgabung Sachmittel TP 26 (Seite 52). Das Teilprojekt 27 (Férderung studentischer
Projekte) wird ebenfalls durch das Team Finanzen der Servicestelle betreut - siehe hierzu AStu-
dentische Forderprojekte (Seite 57).

Weitere Aufgaben des Team Finanzen sind der Abgleich der Budgetplanung mit dem SAP-
Kontoauszug - dargestellt in AFinanzabgleich Budgetplanung — SAP-Konto (Seite 58) - und die
allgemeine Uberpriifung des SAP-Kontoauszuges - siehe hierzu AFinanzabgleich Budgetpla-
nung — SAP-Konto (Seite 58).
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4.1 AVerausgabung Sachmittel TP 26

Maglichkeit zur Finanzguelie

WVeraugabung 3 entsprechend = QP L-Mittel B o5 Mittel
gegeben? Planung?
Mein -
Kostenstallen
-
™ psp.
Alternativworschlage Elemente
erarbeiten
Nein: Riicksprache Alternativworschlag L
auswihlan
Anforderung =4
steflen -

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html|/p687.htm

Ist eine Verausgabung im Teilprojekt 26 geplant, wird eine Anforderung an das Team Finanzen
der Servicestelle des Universitatskollegs gestellt. Dort erfolgt eine eingehende Priifung, ob die
Verausgabung nach den Verwendungsrichtlinien moglich ist. Die wissenschaftliche Geschafts-
filhrung entscheidet tUber die Freigabe der Mittel, im Vertretungsfall geschieht dies durch die
Teamleitung des Teams Finanzen. Kann dem Gesuch der Antragstellerin bzw. des Antragstellers
nicht entsprochen werden, wird mit ihr bzw. ihm Riicksprache gehalten und nach einer Alterna-
tive gesucht. Steht dem Anliegen der Antragstellerin bzw. des Antragsstellers nichts im Wege,
wird gepruft, Gber die Verausgabung entsprechend der Finanzplanung getatigt werden kann
oder eine alternative Finanzquelle hierflir vorhanden ist. Kann die Verausgabung aus den Mit-
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teln des Hochschulpakts getatigt werden, wird dies entsprechend des Unterprozesses AHSP
(Seite 53) durchgefiihrt. Kann die Verausgabung lber die Mittel des ,Qualitatspakts Lehre” ge-
tatigt werden, wird anhand des Unterprozesses AQPL-Mittel (Seite 54) verfahren. Kann die
Verausgabung nicht aus den verfiigbaren Drittmitteln (bspw. aufgrund der Drittmittelvorga-
ben) getatigt werden, wird die Deckung aus Mitteln der AKostenstellen PSP-Elemente (Seite
56) - unter Berlicksichtigung der haushaltsrechtlichen Vorgaben - herbeigefiihrt.

4.1.1. PAHSP

—Budgetplanung
* Team Finanzen
Anforderung »| B o | Ausgabenin

Budgetplanung
annehmen durchfiihren vormerken

Info

-

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p707.htm

Soll eine Verausgabung lber die HSP-Mittel erfolgen, fand bereits im Prozess @Verausgabung
Sachmittel TP 26 (Seite 52) durch das Team Finanzen eine eingehende Vorpriifung in Bezug auf
die spezifischen Bestimmungen und Vorgaben zur Verausgabung der Mittel statt.

Ist die Finanzierung eindeutig und mit den Verwendungsrichtlinien im Einklang, kann mit dem
Prozess fortgefahren werden. Die Beschaffung wird im Unterprozess ABeschaffung durchfih-
ren (Seite 55) angestoRen und die Ausgaben in die Budgetplanung der HSP-Mittel vermerkt.
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4.1.2. AQPL-Mittel

Budgetplanung

ﬁ Team Finanzen
1 2 - -
Anforderung » Beschaffung | Ausgabenin

annehmen durchfiihren Budgetplanung
vormerken

Antragsteller/in
Info

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p708.htm

Soll eine Verausgabung uber die Drittmittel des ,Qualitatspakts Lehre® erfolgen, fand bereits
im Prozess AVerausgabung Sachmittel TP 26 (Seite 52) durch das Team Finanzen eine einge-
hende Vorprifung in Bezug auf die spezifischen Bestimmungen und Vorgaben des Drittmittel-
gebers statt.

Ist die Finanzierung eindeutig und mit den Bestimmungen des Drittmittelgebers im Einklang,
kann mit dem Prozess fortgefahren werden. Die Beschaffung wird im Unterprozess ABeschaf-
fung durchfihren (Seite 55) angestoBen und die Ausgaben in die Budgetplanung der QPL-
Drittmittel vermerkt.
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4.1.2.1. ABeschaffung durchfiihren

Bestellbogen

Lieferung auf

k Anforderung —pBestellanforderungf ATl Ciatarcahain = Lieferschein =
-'..-'! Ubertragen erstellen abzeichnen weiterleiten
—Anforderung j Lieferschein .
— 'Ware und = Lieferschein
Liefarschein weiterleiten Lieferschein
kontrollieren

— = Bestellung
durchfihren

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p1153.htm

Q:\Unikolleg\Handbuecher\Finanzen-Handbuch

Das Team Finanzen leitet die erstellte Bestellanforderung an den zentralen Einkauf der Univer-
sitat (Referat 74) weiter. In Referat 74 wird die Bestellung durchgefiihrt. Nach Eingang der Ware
in der Servicestelle des Universitatskollegs kontrolliert das Team Koordination den korrekten
Wareneingang und gleicht die gelieferte mit der bestellten Ware ab. Das Team Koordination
leitet den Lieferschein an das Team Finanzen weiter, das den Lieferschein abzeichnet und an
den zentralen Einkauf weiterleitet.
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4.1.3. AKostenstellen PSP-Elemente

Budgetplanung

"Ausgaben in
L Anforderung - Beschaffung P Budgetplanung

nnehmen durchfiihren
Anenme! whle vormerken

4

Info

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p709.htm

Soll eine Verausgabung aus den Mitteln der Kostenstelle des Universitatskollegs erfolgen, so
folgt der Prozess dem Ablauf von ZAQPL-Mittel (Seite 54).

Im Prozess AVerausgabung Sachmittel TP 26 (Seite 52) fand bereits durch das Team Finanzen
der Servicestelle des Universitatskollegs eine eingehende Vorpriifung statt. Ist die Finanzierung
eindeutig und die Beschaffung hat aus den Mitteln der Kostenstelle zu erfolgen, wird die An-
forderung aufgenommen und die Beschaffung im Unterprozess @ABeschaffung durchfiihren
(Seite 55) angestofRen sowie die Ausgaben in die Budgetplanung der QPL-Drittmittel vermerkt.
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4.2 AStudentische Forderprojekte

Finanzlbersicht TP27

Unterlagen Ulﬂtea_‘_lag_en? Jape Kassenanordnung = Kassenanordnung —p Finanzibersicht
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—Checklisiew

s Nein: Rickmeldung
Unterlagen Unterlagen f
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Y

! Auszahlung

ausfiihren

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p695.htm

Das Teilprojekt 27 (Forderung studentischer Projekte) ist nicht in Verwaltungsstrukturen einer
Fakultat eingebunden ist und wird in Teilen durch das Team Koordination mit betreut. Das Teil-
projekt 27 kann nach zwei Bereichen unterschieden werden: der organisatorische Rahmen und
die inhaltliche Arbeit, d.h. die Férderung studentischer Projekte. Verausgabungen im Rahmen
des Teilprojekts 27 werden Uber die Kostenstelle des Teilprojekt 26 mit getragen und erfolgt
wie im Prozess AKostenstellen PSP-Elemente (Seite 56) dargestellt.

Betrifft die Verausgabung studentische Forderprojekte, so fihrt das Team Finanzen zunachst
eine Sichtung der Unterlagen auf Vollstandigkeit durch, dann bereiten die Mitarbeiter des Teil-
projekts 27 die Unterlagen fiir eine Verausgabung vor und reichen diese vollstandig beim Team
Finanzen des Universitatskollegs ein. Das Team Finanzen pruft die Unterlagen in Bezug auf
Vollstandigkeit und Erfullung der zugrunde liegenden Bestimmungen des Drittmittelgebers.
Besteht Klarungsbedarf oder sind die Unterlage nicht vollstandig eingegangen, so wird Riick-
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sprache mit dem Teilprojekt genommen. Sind die Unterlagen vollstandig, so stellt das Team
Koordination eine Kassenanordnung und leitet diese an das Referat 71 (Finanzbuchhaltung)
weiter, das die Auszahlung durchfiihrt. Die Verausgabung wird entsprechend in der Finanz-
ubersicht zum Teilprojekt 27 vermerkt.

4.3 AFinanzabgleich Budgetplanung — SAP-Konto

Team Finanzen
Periodisch SAP Kontoauszug Differenzen Nei Ausgabestand- Uber Finanzstand
o S — > N
Kontoeinsicht mit Budgetplanung feststellbar?. airy IST im JF Finanzen
nehmen (14-tigig) abgleichen ibernehmen berichten

Korrekturbuchung
durchfiihren

Korrekturbuchung

Ja.

durchflhren?

Fehlerkorrektur
durchfiihren

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p688.htm

In periodischen Abstanden fiihrt das Team Finanzen einen Abgleich der SAP-Kontoausziige mit
der internen Budgetplanung durch um festzustellen, ob Differenzen erkennbar sind. Ist dies
nicht der Fall, berichtet das Team Finanzen im Finanz—Jour Fixe mit der wissenschaftlichen Ge-
schaftsfuhrung uber den aktuellen Stand der Finanzen. Sind Differenzen feststellbar, prift das
Team Finanzen, ob eine Korrekturbuchung durchgefiihrt werden muss - siehe hierzu @Korrek-
turbuchung durchfiihren (Seite 59) - oder eine Fehlerkorrektur durchgefiihrt werden muss -
dies ist im Unterprozess AFehlerkorrektur durchfiihren (Seite 59) beschrieben.
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4.3.1. AKorrekturbuchung durchfithren
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p724.htm

Zur Durchfuhrung einer Korrekturbuchung fillt das Team Finanzen der Servicestelle das ent-
sprechende Formular aus, leitet dieses zur Korrekturbuchung an das zustandige Referat fiir
Finanzbuchhaltung zur Bearbeitung weiter und aktualisiert den von der Korrekturbuchung be-
troffenen Budgetplan. Im Nachgang findet durch das Team Finanzen eine Sichtung statt, ob die
Korrekturbuchung bereits erfolgt ist. Falls nicht, fragt das Team beim zustandigen Finanzrefe-
rat den aktuellen Bearbeitungsstand ab, um darlber im Jour Fixe- Finanzen zu berichten.

4.3.2. AFehlerkorrektur durchfiithren

am |
Unteragen fir ’ Machfrage zu "Unterlagen N " 6rrsklurbuchung Uber Finanzstand im
- - Nachkontro £ N
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A
A
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Fehlerkomektur
durchiiihren

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p725.htm

Ist eine Verausgabung / Mittelabfluss durch das Team Finanzen nicht zuordenbar und liegt die
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Vermutung nahe, dass eine Fehlbuchung auf den betreuten Konten stattgefunden hat, so stellt
das Team Finanzen dies zusammen und leitet die Unterlagen an das zustandige Finanzreferat
der Prasidialverwaltung zur Korrektur weiter. Im Nachgang findet durch das Team Finanzen
eine Sichtung statt, ob die Korrekturbuchung bereits erfolgt ist, bzw. fragt das Team bei Bedarf
beim zustandigen Finanzreferat den aktuellen Bearbeitungsstand ab, um dartiber im Jour Fixe-
Finanzen zu berichten.
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5 ATeam Redaktion

3
Vorlagen und Redaktion und
sonstige Produktion
Druckerzeugnisse Veréffentlichungen

Redaktion und

Bearbeitung der
Produktion KVV

Homepage (FIONA)

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html|/p1126.htm

Das Team Redaktion der Servicestelle des Universitatskollegs stellt die reibungslose interne und
externe Projektkommunikation des Gesamtprojekts sicher. Hierunter fallen zum einen die Pfle-
ge und Aktualisierung der Website des Universitatskollegs und dessen Teilprojekte, zum ande-
ren die Veroffentlichungen der Schriftenreihen und des Kolleg-Boten. Darliber hinaus unter-
stutzt das Team Redaktion die Servicestelle sowie alle Teilprojekte in der Erstellung von Print-
erzeugnissen im Kontext des Universitatskollegs.
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5.1 ZBearbeitung der Homepage (FIONA)
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p591.htm

Fur die AuRendarstellung, Vorstellung des Universitatskollegs und zur Veroffentlichung von
Neuigkeiten und Veranstaltungen verfiigt das Universitatskolleg lber eine eigene Homepage,
die unter der URL http://www.universitaetskolleg.uni-hamburg.de/ zu erreichen ist. Fur die

Pflege und Administration der Inhalte wird universitatsweit das Content-Management-System
FIONA eingesetzt. Der Inhalt kann in folgende Kategorien unterschieden werden:

e Bereich Aktuelles

e Bereich Personendaten und Stellen

e Bereich Projekte

e Bereich Dateien, Publikationen, Veranstaltungen
e Bereich Produktseitenerstellung

Bevor eine Anderung auf den Webseiten des Universitatskollegs vorgenommen wird, wird zu-
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nachst geprift, ob die Anderung bzw. zu veréffentlichende Mitteilung eindeutig ist und im Be-
darfsfall Riicksprache mit dem Versender und ggf. mit der wissenschaftlichen Geschaftsfiih-
rung und der Abteilung fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit gehalten. Kann die Mitteilung
ver6ffentlicht werden, so nimmt das Team Redaktion die Mitteilung oder Anderung mit auf die
Website und informiert tiber die Umsetzung.

5.2 AVorlagen und sonstige Druckerzeugnisse

5
Erstellung Erstellung

Druckerzeugnisse Druckerzeugnisse
durch Redaktion durch Teilprojekt

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p1189.htm

Bei der Erstellung von Druckvorlagen stellt die Servicestelle zentral eine Reihe von Vorlagen fur
die Teilprojekte zur Verfligung und unterstitzt in der Produktion des Druckerzeugnisses AEr-
stellung Druckerzeugnisse durch (Seite 64). Daneben setzen Teilprojekte ebenfalls selbststan-
dig die Vorbereitung und das Setzen von Druckerzeugnissen um. Die Servicestelle steht hier in
beratender Funktion zur Verfiigung und unterstutzt die Teilprojekte bei der AErstellung Druck-
erzeugnisse durch Teilprojekt (Seite 65).
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5.2.1. PErstellung Druckerzeugnisse durch Team Redaktion
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p1190.htm

An das Team Redaktion der Servicestelle wird die Anfrage zur Unterstltzung fir ein Drucker-
zeugnis herangetragen. Liegen alle notwendigen Informationen hierfuir vor, so wird ein ent-
sprechender Erstentwurf erstellt und dem Auftraggeber als PDF zur Korrektur und Freigabe
zugestellt. Anderungen und Anmerkungen werden im Einklang mit den Layoutvorgaben der
Universitat Hamburg und des Drittmittelgebers eingearbeitet. Vor dem Versand des Entwurfs
muss dieser durch die wissenschaftliche Geschaftsfiihrung freigegeben werden. Ist die Vorla-
gendatei dann ebenfalls mit dem Auftraggeber soweit abgestimmt, dass es keine weiteren An-
derungsbedarfe gibt, kann der Auftraggeber den Druck beauftragen. Nach Erhalt der Drucker-
zeugnisse werden der Servicestelle fiir Zwecke der Dokumentation einige Exemplare des Prin-
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terzeugnisses zugesendet.

5.2.2. PAErstellung Druckerzeugnisse durch Teilprojekt

1 10
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p111.htm

Nimmt ein Teilprojekt den Satz und die Layoutarbeiten fiur ein Druckerzeugnis selbst vor, so
unterstitzt das Team Redaktion bei Fragestellungen und der Umsetzung. In enger Abstimmung
werden die entsprechenden Punkte gemeinsam besprochen. Vor dem Versand des Entwurfs
durch das Team Redaktion muss dieser durch die wissenschaftliche Geschaftsfiihrung freigege-
ben werden. Sind alle Anforderungen hierzu erfillt, kann das Teilprojekt den Druck in Auftrag
geben. Nach Erhalt der Druckerzeugnisse werden der Servicestelle fiir Zwecke der Dokumenta-
tion einige Exemplare des Printerzeugnisses zugesendet.
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5.3 ARedaktion und Produktion KVV

Team Redaktion
— P 3 4 5
Erstellung KVV-Entwurf > . p=Digitaler Versand
Redaktionsplan erstellen KVV drucken uslieferung K KV

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p927.htm

Y

A

Y

Die Zielgruppe des Gesamtprojekts fiir den ,Qualitatspakt Lehre® ist sicherlich die Gruppe der
Studierenden in der Studieneingangs- und Orientierungsphase. Das Projekt hat hier das Ziel,
den Ubergang von der Schule oder Ausbildung ins Studium und die Orientierung in der An-
fangsphase zu erleichtern. Die Teilprojekte stellen hierfiir ein Angebot an speziellen Veranstal-
tungen zur Verfluigung, die diesem Ziel nachkommen sollen. Das Team Redaktion fasst diese
Veranstaltungen in einem gesonderten kommentierten Veranstaltungsverzeichnis zusammen,
wozu zunadchst ein erster Entwurf erstellt wird. Danach wird das KVV als Printausgabe in Auf-
trag gegeben (AKVV drucken, Seite 69) und an die Interessenten verteilt (AAuslieferung KVV,
Seite 70). Neben der Printausgabe erscheint zudem eine digitale Ausgabe als PDF, die auf elekt-
ronischem Wege (ADigitaler Versand KVV, Seite 71) verteilt wird.
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5.3.1. PErstellung Redaktionsplan
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm|/p543.htm

Zur Planung der Ausgabe und Finanzierung des KVV wird im Vorwege durch das Team Redakti-
on ein Redaktionsplan erstellt. In Abstimmung mit der wissenschaftlichen Geschaftsfiihrung
werden die Planungen festgelegt und im Anschluss mit dem Team Finanzen die finanziellen
Mittel zur Produktion des KVV geklart. Sind die Finanzmittel fiir die geplante Ausgaben und
Auflagenhohe des KVV nicht ausreichend, so muss der Redaktionsplan Uberarbeitet werden.
Kann das KVV hingegen im geplanten Umfang in Auflage gehen, so wird der Redaktionsplan
durch das Team Redaktion abgeschlossen und das Team uber den Verteiler team.kolleg@uni-
hamburg.de darlber informiert.
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5.3.2. AKVV-Entwurf erstellen
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| Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm|/p929.htm |

Das Team Redaktion erstellt einen ersten Entwurf fir das KVV und fragt hierzu Angebote fir
die Studieneingangs- und Orientierungsphase bei den Teilprojekten und dem regionalen Re-
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chenzentrum der Universitat Hamburg ab. In Abstimmung mit der wissenschaftlichen Ge-
schaftsfiihrung wird die Druckfahne abgestimmt und etwaige Anderungen und Korrekturen
vorgenommen, bevor diese zur Durchsicht an Abteilung 2 verschickt wird. Parallel wird fiir den
Druck des KVV ein entsprechendes Angebot bei der Druckerei der Universitat Hamburg einge-
holt und mit dem Redaktionsplan und der eigenen Finanzplanung abgeglichen.

5.3.3. AKVV drucken

_ — 4
LDruckvor{agn Druckin |~ | KVV-Druck KVV—DNCK> )
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p941.htm

Nach erfolgter Korrektur wird eine Druckvorlage erstellt, die der zustandigen Abteilung der
Prasidialverwaltung weitergeleitet wird. Dort wird der Druck beauftragt und die gedruckten
Exemplare an das Team Redaktion der Servicestelle geliefert. Ist ein Mangel an den Exemplaren
feststellbar, so wird mit dem Lieferanten Riicksprache genommen. Ist kein Mangel feststellbar
kann mit dem Prozess AAuslieferung KVV (Seite 70) fortgefahren werden.
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5.3.4. AAuslieferung KVV
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p949.htm

Die Auslieferung der gedruckten Exemplare des kommentierten Veranstaltungsverzeichnisses
erfolgt entsprechend der bestehenden Verteilerliste. Zunachst werden die Anschreiben erstellt
und mit der gewlinschten Anzahl an Exemplaren versendet. Wiinscht der Empfanger zusatzlich
die digitale Ausgabe bzw. verzichtet in Zukunft auf den Erhalt des KVV in gedruckter oder
elektronischer Form, so wird diese Riickmeldung in die Verteilerliste aufgenommen und aktua-
lisiert.
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5.3.5. ADigitaler Versand KVV
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html/p955.htm

Nach Erschienen des KVV in gedruckter Form wird ebenfalls die elektronische Ausgabe als PDF
uber die entsprechenden E-Mail-Verteiler versendet. Wiinscht der Empfanger zusatzlich die
gedruckte Ausgabe bzw. verzichtet in Zukunft auf den Erhalt des KVV in gedruckter oder elekt-
ronischer Form, so wird diese Riickmeldung in die Verteilerliste aufgenommen und aktualisiert.
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5.4 ARedaktion und Produktion Veroffentlichungen

Erstellung - Vorbareitung Korrekiurphase und = Auslieferung Kolleg-
Redaktionsplan Busgabe Kolleg-Bote| Druck Kolleg-Bote Bote

Y

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm|/p548.htm

(i

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Publikationen\Kolleg Bote\Handbuch\Redaktionshandbuch.doc

(i)

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Publikationen\Kolleg_Bote\Verteiler Bote

(i

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Publikationen\Kolleg_Bote\2015\Bote-Erscheinungstermine2015-03.doc

(i)

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Publikationen\Kolleg_Bote\LeitfadenBote\LeitfadenBote-02.doc

(i)

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Publikationen\Schriftenreihe\Erscheinungsuebersicht.ppt

(i

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Publikationen\Schriftenreihe\ISSN-Schriftenreihe.txt

(i)

Q:\Unikolleg\Servicestelle\Publikationen\Schriftenreihe\Uebersicht 2014.doc

Das Team Redaktion ist verantwortlich fiir eine Reihe von Veroffentlichungen am Universitats-
kolleg der Universitat Hamburg. Aktuell gibt es zwei Schriftenreihen: den Kolleg-Boten und die
Universitatskolleg-Schriften. Der Kolleg-Bote ist als Forum fiir Analysen, Konzepte und Berichte
zu Studium und Lehre in der Studieneingangsphase gedacht. Er erscheint mindestens einmal
monatlich als gedruckte Ausgabe und als ePaper und beinhaltet viele Informationen aus den
Teilprojekten und zum Forschungsgegenstand Studieneingangs- und Orientierungsphase.

Die Schriftenreihe versteht sich als weiterer Baustein der Kommunikation tber Fragen, Analy-
sen und Konzepte zur Gestaltung der Studieneingangsphase — verstanden als die in die Univer-
sitat flihrende Bildungspassage von der Studienorientierung bis zu den ersten Semestern, de-
ren Initiierung einen wichtigen Teil der Arbeit des Universitatskollegs bildet.
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Fur die Planung der Ausgaben wird zundchst fiir ein Kalenderjahr und ggf. darliber hinaus ein
detaillierter Redaktionsplan erstellt (siehe @Erstellung Redaktionsplan, Seite 73), bevor mit der
Vorbereitung der konkreten Ausgabe (siehe @AVorbereitung Ausgabe , Seite 74) begonnen wer-
den kann. Die Orthografie und der Satz der Ausgabe werden in einer Korrekturphase
(@AKorrekturphase und Druck , Seite 75) bei Bedarf korrigiert, bevor die Ausgabe in den Druck
gehen kann. Nach Erhalt der gedruckten Ausgabe wird vom Team Redaktion die AAuslieferung
(Seite 77) durchgefiihrt.

5.4.1. AErstellung Redaktionsplan
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm|/p543.htm

Zur Planung der Ausgaben und Finanzierung der Veroffentlichungen wird im Vorwege durch
das Team Redaktion ein Redaktionsplan erstellt. In Abstimmung mit der wissenschaftlichen
Geschaftsfihrung wird die Planung der inhaltlichen Themen festgelegt. Hierbei werden beson-
dere Ereignisse, wie Tagungen und Konferenzen, beriicksichtigt und ggf. Sonderausgaben mit
eingeplant. Im Anschluss werden mit dem Team Finanzen die finanziellen Mittel zur Produktion
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der Veroffentlichungen geklart. Sind die Finanzmittel fur die geplanten Ausgaben und Aufla-
genhohe der Veroffentlichungen nicht ausreichend, so muss der Redaktionsplan uberarbeitet
werden. Kénnen die Ausgaben hingegen im geplanten Umfang in Auflage gehen, so wird der
Redaktionsplan durch das Team Redaktion abgeschlossen und das Team der Servicestelle tber
den Verteiler team.kolleg@uni-hamburg.de dariiber informiert.

5.4.2. AVorbereitung Ausgabe Veroffentlichung

t Autar Eingang J

kontaktieren bestatigen

E-Mail

Textbeitrag |—pm| Textbeitrag
verfassen versenden

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/html!/p551.htm

Haben Autoren ihre Bereitschaft signalisiert einen Beitrag fur eine Ausgabe anzufertigen, so
werden diese mit entsprechendem Vorlauf vor dem Erscheinungsdatum der Ausgabe kontak-
tiert und die Beitrage angefragt. Fur die weitere Verarbeitung und zur besseren Orientierung
wurde den Autoren im Vorwege eine Vorlagendatei mit dem Layout der spateren Ausgabe zur
Verfiigung gestellt. Bedarf es aufgrund des Textes Anderungen an der Struktur des Layouts, so
werden diese Anpassungen in enger Abstimmung zwischen Autoren und der Redaktion bespro-
chen. Sind alle Anpassungen durchgefiihrt und der Beitrag verfasst, so wird dieser dem Redak-
tionsteam Ubergeben und der Eingang bestatigt.
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5.4.3. AKorrekturphase und Druck Veroffentlichung
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p552.htm

Vor dem Druck lektoriert das Team Redaktion die Texte und erstellt eine Druckfahne, wobei ein
besonderes Augenmerk auf Satz und Layoutvorgaben der Universitat Hamburg gelegt wird. In
Abstimmung mit der wissenschaftlichen Geschaftsfuhrung wird gepruift, ob noch weitere Kor-
rekturen bzw. Anpassungen notwendig sind. Diese werden bei Bedarf umgesetzt. Nach der Fer-
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tigstellung der Druckfahne wird diese an Abteilung 2 und die wissenschaftliche Leitung des
Universitatskollegs zur Korrektur weitergeleitet und etwaige Anmerkungen und Korrekturwiin-
sche nach deren Riickmeldung umgesetzt. Sind alle Anpassungen umgesetzt und die Freigabe
durch die jeweiligen Herausgeber erteilt, so ergeht der Druckauftrag an die Druckerei der Uni-
versitat Hamburg.

5.4.4. AAuslieferung Veroffentlichung
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p554.htm

Die gedruckten Exemplare werden von der Universitatsdruckerei an das Team Redaktion der
Servicestelle geliefert und dort vor Ort entsprechend den Empfangern mit personalisierten Be-
gleitschreiben und gewilinschter Anzahl der Exemplare fir den Versand vorbereitet. Parallel
dazu informiert das Team die Deutsche Nationalbibliothek tber das Erscheinen einer neuen
Ausgabe und veroffentlicht diese als PDF zum Download auf der Homepage des Universitats-
kollegs und informiert die jeweiligen Autorinnen und Autoren lber das Erscheinen.

Prozessdokumentation Betriebseinheit Universitatskolleg - Band: Servicestelle



Universitatskolleg

UH
& Seite 78 / 92
L2 3 Universitdit Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG Version 30.10.2014

Prozessdokumentation Betriebseinheit Universitatskolleg - Band: Servicestelle



Universitatskolleg

UH
Seite 79 / 92
L2 3 Universitdit Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG Version 30.10.2014

6 ATeam 2020

2
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Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!/p1263.htm

Das Team 2020 ist fiir zwei wesentliche Aufgaben und Tatigkeiten im Kontext des Gesamtpro-
jekts verantwortlich: zum einen ist das Team 2020" Ansprechpartner fiir externe Evaluationen
und Audits und deren Begleitung, zum anderen unterstitzt das Team 2020" das Leitungsgremi-
um des Universitatskollegs in der Vorbereitung und Erstellung des Folgeantrags QPL2. Die Ab-
ldufe sind schematisch unter@Evaluation und Audit (Seite 79) und @ Folgeantrag QPL2 (Seite
80) dargestellt.

6.1 AEvaluation und Audit

Team 2020+
E 2 3 ] ]
Erstellung Koordination | Begleitung [E— Aufbereitung

N Programm- . .
Selbstbericht Anspechpartner Evaluation Evaluaticnsergebnisse|

Y

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm|/p1265.htm

Das Team 2020+ ist neben der wissenschaftlichen Geschaftsfiihrung ein weiterer Ansprech-
partner fir externe Evaluationen und Audits. Das Team 2020+ bereitet im Vorwege von Evalua-
tionen und Audits einen Selbstbericht als Grundlage fiir das Verfahren an, unterstitzt bei der
Koordination der Ansprechpartner vor und wahrend des Audits und begleitet dieses. Nach der
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Durchfuhrung einer Evaluation oder Audits werden die Ergebnisse analysiert und die Erkennt-
nisse daraus mit in die Erarbeitung des Folgeantrags aufgenommen.

6.2 AFolgeantrag QPL2

Folgeantrag Folgeantrag Einreichung J
vorberaiten abstimmmen Folgeantrag
vorbereiten

Aktuelle Grafik unter http://www.prozdok.uni-hamburg.de/unikolleg/htm!|/p1264.htm

\i

Zahlreiche Projekte des Universitatskollegs werden seit 2012 im Rahmen des Qualitatspakts
Lehre unter dem Forderkennzeichen 01PL12033 vom Bundesministerium fiir Bildung und For-
schung (BMBF) gefordert. Das Universitdtskolleg zielt auf die Starkung der Idee von Bildung
durch Wissenschaft in einer sich verandernden Bildungs- und Hochschulwelt ab. Es wendet sich
zu diesem Zweck gezielt der Studienorientierung und den ersten Studiensemestern zu, da in
dieser ausgedehnten Studieneingangsphase die Grundlagen des wissenschaftlichen Studiums
gelegt werden. So sollen richtungweisende AnstoRe fur eine grundlegende Verbesserung und
Neugestaltung von Lehre und Studium erzeugt und damit Impulse zugunsten einer adaquat in
ihren Kontext eingebetteten, nachhaltigen Universitat gesetzt werden.

Mit dem Qualitatspakt Lehre erhdlt die Hochschule eine breit wirksame Unterstutzung zur Ver-
besserung von Studienbedingungen und Lehrqualitat, die auf den spezifischen Bedarf vor Ort
abgestimmt ist.

Da dieses Vorhaben iiber die aktuelle Férderdauer (bis 2016) hinaus fortgefiihrt werden soll,
strebt das Universitatskolleg eine Fortfiihrung der Forderung im Rahmen des ,,QPL2“ an. Hier-
fur ist es notwendig, dass die bisherigen Erkenntnisse aus der ersten Forderphase, die Ergeb-
nisse externer Audits sowie aktuelle Erkenntnisse mit in den Folgeantrag eingehen. Das Team
20207 unterstitzt hierbei das Leitungsgremium des Universitdtskollegs bei der Anfertigung des
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Folgeantrags und stimmt die Inhalte mit den hierfiir wichtigen Akteuren ab. Hierzu zahlen der
Prasident der Universitat Hamburg, die Vizeprasidentin fur Studium und Lehre, die wissen-
schaftliche Leitung und die Geschaftsfihrung des Universitatskollegs, das Interdisziplinare
Zentrum fir universitares Lehren und Lernen (I1ZuLL) das Kompetenzzentrum Nachhaltige Uni-
versitdt (KNU), die zustdndige Abteilung fiir Finanzen sowie die am Projekt beteiligten Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter in den Teilprojekten und die Leitungen der Handlungsfelder.
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Bildanhang

In diesem Anhang sind Screenshots von in der Dokumentation erwdahnten Dokumenten oder
Websites als Beispielansicht aufgefihrt.

Abbildung 2: OrgaStruktur-abstrakt-HP-01.pdf
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Abbildung 3: Einrichtung UHH.Disk
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Installation NetDrive 2.x - Anpassung des Laufwerkbuchstabens

Inhalt:
* Instalfation NetDrive 2.x
« Lizenzregistrierung
* Einrichtung der UHHDisk-Verbindung
* ‘Windows-Autostartoption aktivieren

Installation NetDrive 2.x
1. Deinstallation von NetDnive 1x
Start-> Systemsteuerung-> Programme und Funktionen-> NetDrive 1.x  deinstallieren
2. Installation starten
Q:\Senvicestelle\Racume und Technik\IT\Programme\NetDrive2.0.exe
3. Ggf. nach der Installation Update durchfihren und NetDrive neu starten

Lizenzregistrierung
1. Im Reiter Uber Lizenzschlissel eingeben
E17670-04A846 1C7CAA TBECDA187DEAID
2. Aktivierung abwarten und NetDrve neu starten

Einrichtung der UHHDisk-Verbindung
1. Unter dem Reiter Laufwerke alle vorhandenen Verbindungen 13schen {optional)
2. Laufwerk hinzufiigen wahlen
3. Folgende Einstellungen vornehmen:

Typ: WebDAV

Laufwerk:

Verbinden als: Lokales Laufwerk

Name: Unikolleg

URL: https/fuhhdisk.nds.uni-hamburg.de/oneNet/NetStorage/
S5k aktivieren

Port: 443

Benutzer (UHH-Kennung)

Password: (UHH-Passwort}

Passwort speichem: aktivieren
Automatisch verbinden wenn NetDnve startet: aktiveren
Speichern und schiieBen

'

Wind. A

toption
. Reiter Optionen &ffnen
. NetDrive2 mit Windows starten aktivieren

(S

30092014
giunikafieg\servicestellelrasume und technikijt\programme\netdrive2.O\anpassung des
laufwerkbuchstabens doc
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Abbildung 4: Wiirfel-Handbuch (Auszug)

e niversitat Hamburg Universitétskolleg ad Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Universitatskolleg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Handbuch Warfel UK - Ver. 00 Seite 4 von 4

UHHDisk Wiirfel-Handbuch UK

Dateien werden am Unikolleg uber die zentrale Hosting-Losung UHHDisk ausgetauscht, die
ahnlich wie Losungen externe Anbieter (z.B. Dropbox) funktioniert.

Zugang kann beim Admin Gber < uhhdisk.kolleg@uni-hamburg.de > beantragt werden. Dateiname: Geschaftsfiihrerin
Generelle Informationen zur UHHDisk finden sich auf den Seiten des RRZ: UK_Wauerfel-Handbuch-00.doc Ulrike Helbig
http://www.rrz.uni-hamburg.de/serversysteme/novell-server/uhhdisk.html Dokumentversion: 10.07.2013 Tel. 040 - 4238 - 4472
Vertraulichkeit: UK direkte eMail: gf.kolleg@uni-hamburg.de
Status: alle Mitteilungen bitte an Verteiler:
Signatur Universitatskolleg Bericht unikolleg@uni-hamburg.de (GF + Assistenz)

Die nachfolgende Signatur ist als Nur-Text-Signatur (somit ohne HTML-Auszeichnungen wie ! e e randoy
Farbe und Links) fur ausgehende Mails tiber unikolleg zu nutzen.

Verteiler
GF, Assistenz-Team, WL1, WL2
Universitatskolleg
Universitat Hamburg Nachrichtlich (als Endversion;
RRZ
Mittelweg 177 Das vorliegende Dokument beschreibt erste Schritte, die neue Mitarbeiter im sog. ,Warfel”,

dem Burokomplex der Servicestelle Universitatskolleg, durchlaufen und enthalt wichtige In-

20146 Hamburg
formationen, um sich vor Ort zurecht zu finden.

Tel.: +49 (0) 40 438 38-(einsetzen)
eMail: (einsetzen) .
Versionsanmerkungen

Rllgemeine Anfragen: unikolleg@uni-hamburg.de (Verteiler inkl. Sekre-

tariat) -00: Erstversion

Es wird empfohlen die Signatur zur leichten Bearbeitung als '.txt-Datei extern zu speichern und
dann im Mailprogramm einzubinden.

Universitat Hamburg - Unive tskolleg - Mittelweg 177 - 20148 Hamburg - www.uni-hamburg.de

Universitat Hamburg - Universitatskalleg - Mittelweg 177 - 20148 Hamburg - www.uni-hamburg de
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Abbildung 5: Krankenstands-Mitteilung Formular A und Formular B

Krankenstands-Mitteilung A Personalnummer ‘ n‘ 0 | 2| -;| 5| g| n| 0 |

BehordeiAml

Name, Yomame

IMusterrnann, Méixchen |

Tag | Monat | Jahr

Geburtsdatum > .||.2 u‘a e

. 5 et

iche Dauer der Erkrank {Vermerke gof. Riickseite) Drenaivarnalink:

| e =
AN DIE PERSONALABTEILUNG/-STELLE BTN m’“"g

X

|Prﬁsldlalverw:1tung_, Personalref.-642.3- |'J

> m3nnich ‘weiblich

Datum Telefon Unterschrift

X z
01.06.2012 1225345-2222 -
e s * (BRI
- % 2
Paisy-Eingabe erl. foitie iy atsitlen),
Datum und Namenszeichen Tag Monat dabr
Erster Krankhaitstag > 3| alol 5] 1

Lelzter Krankheiistag®) = n| 1|06 1|2
W davon
Tag | Monat | Jahr
MaGnahme der vom 0 | 1|0 | 501 | 2
5 medizinischen
a Vorsorge oder e e 0
3 Rehabilitation bis 3| olo|s5|1 | 2
23
=1
& Tag | Monat | Jahr
=
g Mutterschutzirist vom D| 2|0 ‘ 5(1 |2
§ Tag | Monat | Jdahr
(=]
= bis
o ‘ Formularzurucksetzenl iFarrnuIardruckenI 3o ‘ S
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Krankenstands-Mitteilung B e S—

EE]

Behorde/Amt

AN DIE PERSONALABTEILUNG/-STELLE

IDrHsthlverw:ltung, Personalref. -642.3- |—'J

Datum Telefon Unterschrift
01.06.2012 1225345-2222 |

P10.400 Stand: 2012-04 (IDD)

Name, Vomame

Mustermann, Maxchen

Tag | Monal | Jahr
Geburtsdatum > 1‘2 g‘g 5|§
Dienstverhiltnis > _“
] |
Vol relzelt-
Beschaftigungsumfang 2 eschamal lbescnanig
i X
Geschlecht > H
X 2
(bitte immer ausfiillen) X
Tag | Monat | Jdahr
Erster Krankheitstag > 3|/1|0|5[1]2
Tag | Monat | Jahr
Letzter Krankheitstag *) u| 110/6|1 |2
W daven
Teg | Monat | Jahr
Malnahme der vom n| 1 n|5 1|2
medizinischen
Vorsarge oder Tag | Monat | Jahr
Rehabilitation bis 3 | olo | 51 | 2
Tag | Monat | Jahr
Mutterschutzfrist vom 0 | 2lol5]1 ‘ 2
Tag | Monat | Janr
s 3 ‘ 110(7[1|2
") sinschl.

568 UTEN ABaENSinen, TOO 0oar Einiritt in den Runastzng sinzufragen.
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Abbildung 6: VOL-Anforderung

Bestellanforderung nach VOL an: einkaufsdienste@verw.uni-hamburg.de

Mussfelder sind vom Anforderer auszufillen Datum |
[Anfordernde Stelle Universitat Ham burg Zahlungsbedingungen
Ir_\lams / Telefon
E-Mail

Fakultat / Abteilung
Fachbereich / Institut / Referat

[StraRe / Haus-NT.
Interne Nummer] | ggfs. SchlieRanlagen-Nr

Bestellung bei (Lieferant): Lieferbedingungen

Lieferant

Fax-Nr.

Strafte / Haus-Nr.

PLZ / Ort

Kundennummer

Vergabebegriindung

Anforderer Kostenstellenverantwortlicher (Budgetverantwortlicher)
Name / Unterschrift / Datum Name / Unterschrift / Datum
Kostenstelle oder

Pos. Artikelbezeichnung Art.-Nr. Lieferant PSP-Element Menge | Einzelpreis | Gesamtpreis

1
Summe: 0,00 €
[Ubertrag/Anhang 0,00 €]
[Versandkosten:
Ust 0,00 €
Gesamt: 0,00 €

Anlieferadresse / Abholadresse

Universitat Hamburg

Fakultat / Abteilung
Fachbereich / Institut / Referat
[StralRe / Haus-Nr.

PLZ/Ort

Name / Tel. / Etg. / Raum

Mussfelder
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Technischer Anhang

Im Verlauf der Erstellung dieses Dokuments wurden zahlreiche Nebenaufgaben umgesetzt, die
zur Erleichterung und Information fiir andere in der Prozessdokumentation Mitarbeitende der
Universitat Hamburg hier zusammengestellt sind.

e dieses Dokument wurde in Microsoft Word erstellt und verfiigt tiber eine Reihe von
definierten Formatvorlagen. Auf dem Server http://www.prozdok.uni-hamburg.de
ist eine Vorlagendatei inkl. Beispielformatierungen und Gliederung zu finden, die fiir
eigene Dokumentationen eingesetzt werden kann.

e die in das Dokument eingebundenen Prozessgrafiken wurden durch die MMKH
gGmbH in ViFlow erstellt. ViFlow kann lber einen Rahmenvertrag mit dem MMKH
bezogen werden und wird von der Firma ViCon GmbH (www.vicon.biz) vertrieben.

e die Prozessgrafiken befinden sich online auf dem Server http://www.prozdok.uni-
hamburg.de als interaktiver HTML-Export. Die Prozessgrafiken sind dort untereinan-
der als Hyperlinks verknupft und erlauben sowohl Zoom- als auch Export- und
Druckfunktionen.

e der Server prozdok.uni-hamburg.de kann auch von anderen Einrichtungen der Uni-
versitat Hamburg genutzt werden. Das MMKH verfligt liber eine Zugangskennung,
die den Upload von Inhalten via S-FTP erlaubt. Die Nutzung des Servers ist mit der
Fakultat fir Rechtswissenschaft abzustimmen. Anfragen bitte an prozdok@uni-

hamburg.de senden.
e die Abbildungen im Dokument wurden tberwiegend als Screenshots mit dem Pro-
gramm HyperSnap erstellt.
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Zentraler Mailverteiler uhh.prozdok

Fir die Kommunikation mit allen Nutzern des Servers www.prozdok.uni-hamburg.de und im
Bereich der Prozessdokumentation wurde die Verteilerliste

uhh.prozdok@uni-hamburg.de

eingerichtet. Die Administration des Verteilers liegt bei Stefanie Kriiger, Fakultat fiir Rechts-
wissenschaft. Der Verteiler ist jedoch offen und kann daher fiir Mitteilungen von beliebigen
Personen direkt als Mailadresse genutzt werden.
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