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Strukturierte Darstellung des IT-Verfahrens [Name des IT-Verfahrens] 

Projektname:  

Bearbeitende Person/Instanz: 

Stand: 

Wer wurde zuvor kontaktiert? Welche Informationen wurden geliefert? Bitte kurz aufführen (z.B. Gremiumssitzung am ______, Projektvorstellung in einem 

gesonderten Termin: _______). 

 

 

 

Nr. Prüfkriterium Details Ja  Nein Erläuterungen der IT bzw. 
des beantragenden Fach-
bereichs 

Hinweise/Verhandlungsbedarf 
der Spitzenorganisationen  

(möglichst konkret) 

1. Gegenstand und Geltungsbereich 

1.1 IT-Verfahren Name und Anbieter/Hersteller und 
ggf. Versionsnummer der Soft-
ware1 

    

1.2 IT-Verfahren – Kurzbe-
schreibung 

Kurze Beschreibung, welcher Ge-
schäftsprozess mit der Software 
durchgeführt/unterstützt werden 
soll (ca. 5-6 Sätze) 

    

1.3 Funktionsübersicht Geplante Nutzungszwecke / Funk-

tionalitäten 

(stichwortartig nennen) 

    

1.4 Anlass der Einführung 

(kurz erläutern) 

Handelt es sich um die Ablösung 
einer vorhandenen Software oder 

    

                                                
1 Nachrichtlich 
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Nr. Prüfkriterium Details Ja  Nein Erläuterungen der IT bzw. 
des beantragenden Fach-
bereichs 

Hinweise/Verhandlungsbedarf 
der Spitzenorganisationen  

(möglichst konkret) 

eine erstmalige Digitalisierung ei-
nes Prozesses? 

1.5 Nutzerkreis  Anzahl, Gesamt und je Organisati-
onsbereiche (z.B. 450 Personen in 
allen Personalverwaltungen der 
FHH) 

    

1.6 Geltungsbereich Wird das IT-Verfahren pilotiert? 

Wenn ja, in welchen Dienststellen 
ist dies geplant? 

    

Bei Pilotierung: Ist eine Auswer-
tung der Pilotierung geplant? 

 

Wenn ja: Für wann ist die Auswer-
tung vorgesehen? 

    

Rollout in den Regelbetrieb: Wird 
die Software in allen Dienststellen 
der FHH genutzt? 

    

Wenn nein, auf welche Dienststel-
len ist Nutzung eingeschränkt? 

    

Findet eine Anwendung auch bei 
städtischen Unternehmen oder 
Dritten statt? 

    

2. Sozialer Schutz – Arbeitsplatz- und Einkommenssicherung 

2.1 Auswirkungen auf Arbeits-
plätze 

Werden durch den Einsatz der 
Software Arbeitsplätze ganz oder 
zum großen Teil abgebaut2?  

    

                                                
2 Aufgabe verringert sich um einen überwiegenden Teil, sodass Auswirkungen auf Eingruppierungen/Besoldungsgruppen zustande kommen können oder es zu Versetzungen oder Umsetzun-
gen kommen könnte. 
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Nr. Prüfkriterium Details Ja  Nein Erläuterungen der IT bzw. 
des beantragenden Fach-
bereichs 

Hinweise/Verhandlungsbedarf 
der Spitzenorganisationen  

(möglichst konkret) 

2.2 Auswirkung auf Arbeits-
plätze von Schwerbehin-
derten 

Sind Beschäftigte mit einer Behin-
derung betroffen? 

    

2.3 Umsetzung/Versetzung Gibt es Möglichkeiten zu einer 
gleichwertigen Versetzung oder 
Umsetzung? 

    

2.4 Andere Verwendungen Wenn nein, welche weitere Ver-
wendungen sind für die betroffe-
nen Beschäftigten vorgesehen? 

    

3. Datenschutz, Schutz vor Verhaltens- und Leistungskontrolle 

3.1 Protokollierung und Lö-
schung von Daten der An-
wenderinnen und Anwen-
der 

Werden personenbezogene Daten 
der Anwenderinnen und Anwen-
der verarbeitet (z.B. Protokollie-
rung)?  

    

Um welche Daten handelt es sich 
hierbei?  

Bitte fügen Sie die Daten in der 
Erläuterungsspalte der zugehöri-
gen Zeile ein. 

    

• Identifikationsdaten: 

Z.B. User-ID/Login/Logout, 
Vor- und Nachname, Leitzei-
chen oder Organisationsein-
heit 

    

• Nutzungs- bzw. Protokollda-
ten: 
Z.B. Transaktionen, Zugriffe, 
Reportaufrufe 
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Nr. Prüfkriterium Details Ja  Nein Erläuterungen der IT bzw. 
des beantragenden Fach-
bereichs 

Hinweise/Verhandlungsbedarf 
der Spitzenorganisationen  

(möglichst konkret) 

• Sensible Daten gem. 
Art. 9 DS-GVO: 
Z.B. Gesundheitsdaten, ethni-
sche Herkunft, politische Mei-
nungen, religiöse oder weltan-
schauliche Überzeugungen 

    

  • Sonstige Daten:     

Wie lange werden diese Daten ge-
speichert?  

    

Gibt es ein Protokollierungs- und 
Löschkonzept, das Regelungen 
zur Protokollierung und Löschung 
dieser Daten enthält?  

Wenn ja, bitte beifügen3 

    

3.2 Datenschutz Wurde die/der zuständige behörd-
liche Datenschutzbeauftragte be-
teiligt? 

Welche Stellungnahme/Rückmel-
dung ist erfolgt? 

    

3.3 Zweckbindung der Daten-
verarbeitung 

Die unter Ziffer 3.1 aufgeführten 
Daten werden ausschließlich für 
die Erledigung von Fachaufgaben 
verarbeitet.  

    

                                                
3 Falls sich diese Information aus einer Gesamtbeschreibung des Verfahrens ergibt, kann auch dieses Dokument beigefügt werden. In diesem Fall die genaue Fundstelle (Kapitel, Ziffer, Seite 

o.ä.) angeben. 
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Nr. Prüfkriterium Details Ja  Nein Erläuterungen der IT bzw. 
des beantragenden Fach-
bereichs 

Hinweise/Verhandlungsbedarf 
der Spitzenorganisationen  

(möglichst konkret) 

3.4 Auswertungen Ist eine nutzerbezogene Daten-
auswertung geplant, die Rück-
schlüsse auf einzelne Beschäftigte 
zulassen könnte4? 

Wenn ja, bitte eine Liste dieser 
Auswertungen mit Beschreibung 
hinzufügen. 

    

3.5   Verhaltens- und Leistungs-
kontrolle 

a) Bestehen zusätzliche Mög-
lichkeiten5 der Kontrolle 
von Leistung und/oder Ver-
halten?  

 

    

b) Ist die Nutzung von Funkti-
onalitäten (über die Proto-
kollierung hinaus) vorgese-
hen, die eine Leistungs- o-
der Verhaltenskontrolle er-
möglichen? 

Wenn ja, bitte beschreiben (er-
fasste Daten, Erfassungsanlässe 
und Einsichtsberechtigung 

    

3.6 Rechte und Rollen Gibt es ein Berechtigungs- und 
Rollenkonzept?  

Wenn ja, bitte beifügen6. 

    

                                                
4 z.B. aufgrund eines kleinen Nutzerkreises 
5 D.h. entstehen über die vorstehenden Punkte hinausgehende Überwachungsmöglichkeiten (z.B. durch spezielle Auswertungen oder die Verknüpfung mit Daten aus anderen Quellen).  
6 Falls sich diese Information aus einer Gesamtbeschreibung des Verfahrens ergibt, kann auch dieses Dokument beigefügt werden. In diesem Fall die genaue Fundstelle (Kapitel, Ziffer, Seite 
o.ä.) angeben. 
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Nr. Prüfkriterium Details Ja  Nein Erläuterungen der IT bzw. 
des beantragenden Fach-
bereichs 

Hinweise/Verhandlungsbedarf 
der Spitzenorganisationen  

(möglichst konkret) 

3.7 Schnittstellen Bitte sofern Beschäftigtendaten 
verarbeitet werden, eine Übersicht 
über die Schnittstellen beifügen.7  

    

4. Qualifizierung der Anwenderinnen und Anwender 

4.1 Änderung von Arbeitsbe-
dingungen 

Gibt es voraussichtlich Änderun-
gen der Arbeitsbedingungen 
wodurch eine zusätzliche Qualifi-
zierung der Anwenderinnen und 
Anwender nötig ist? 

    

4.2 Qualifizierungskonzept Gibt es bereits ein Qualifizierungs-
konzept oder ist ein solches in 
Planung? 

Wenn bereits vorhanden, bitte bei-
fügen.  

    

4.3 Hilfesystem Gibt es bereits Hilfen zum Um-
gang mit dem IT-Verfahren oder 
eine geschulte Ansprechstelle? 

Wenn ja, bitte Fundort/Link o.ä. 
beifügen. 

    

4.4 Beschäftigte mit einer Be-
hinderung 

Sollen Menschen mit einer Behin-
derung qualifiziert werden? 

    

4.5 Individuelle Maßnahmen Wenn ja, sind individuell ange-
passte Qualifizierungsmaßnah-
men nötig?  

Bitte kurz beschreiben. 

    

5. Ergonomie und Arbeitsplatzgestaltung 

                                                
7 Werden in einem Verfahren Beschäftigtendaten erfasst, ist die Schnittstellenübersicht als Bestandteil der Vereinbarung aufzunehmen. Werden keine Beschäftigtendaten erfasst, ist die Schnitt-

stellenübersicht kein rechtsverbindlicher Bestandteil der Vereinbarung, gleichwohl besteht die Möglichkeit, hierüber Informationen zur Verfügung zu stellen. 
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Nr. Prüfkriterium Details Ja  Nein Erläuterungen der IT bzw. 
des beantragenden Fach-
bereichs 

Hinweise/Verhandlungsbedarf 
der Spitzenorganisationen  

(möglichst konkret) 

5.1 Erfüllung von Standards Werden die Anforderungen an die 
Ergonomie, vor allem die Grund-
sätze der DIN EN ISO 9241 (ins-
besondere die Teile -118 
und -1109), erfüllt?10 Liegt eine 
Zertifizierung/Testat über die Er-
gonomie vor? 

Wenn ja, welcher Standard wurde 
erreicht? Bitte Nachweis beifügen 
(Selbsterklärung des Herstellers 
reicht nicht aus!) 

Sind Maßnahmen zur Verbesse-
rung oder Herstellung der Ergono-
mie geplant, bitte eine Übersicht 
über die geplanten Maßnahmen 
inkl. Zeitziel (Maßnahmenplan) 
beifügen.  

Wenn nicht, bitte begründen. 

    

5.2 Auswirkung auf Arbeits-
plätze 

Kann eine Ausstattung mit den 
passenden technischen Endgerä-
ten gewährleistet werden? (Stan-
dards nach §§ 3-14 ArbSchG und 
Anlage 6 der Verordnung über Ar-
beitsstätten11) 

    

5.3 Besondere Ausstattungser-
fordernisse 

Bestehen durch die Software be-
sondere Anforderungen an die Ar-

    

                                                
8 „Anforderung an die Gebrauchstauglichkeit“ 
9 „Grundsätze der Dialoggestaltung“ 
10 Ein etwa vorhandenes Testat/Zertifikat kann als Informationsmaterial übersandt werden, wird jedoch nicht Bestandteil der Vereinbarung. 
11 Näheres regelt die Vereinbarung zu der Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG zur betrieblichen Gesundheitsförderung in der hamburgischen Verwaltung (Regelung zur Gefährdungsbeurtei-
lung der physischen und psychischen Belastungen am Arbeitsplatz) 
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Nr. Prüfkriterium Details Ja  Nein Erläuterungen der IT bzw. 
des beantragenden Fach-
bereichs 

Hinweise/Verhandlungsbedarf 
der Spitzenorganisationen  

(möglichst konkret) 

beitsplatzgestaltung? (z.B. beson-
ders große Monitore, zwei Bild-
schirme, besondere Eingabege-
räte) 

6. Barrierefreiheit 

6.1 Betrachtung  

Testat / Zertifizierung 

- Sofern bereits 
durchgeführt: 

 

Welcher Standard wurde erreicht. 
Bitte beifügen. (Selbsterklärung 
des Herstellers reicht nicht aus!) 

Sind Maßnahmen zur Verbesse-
rung oder Herstellung der Barrie-
refreiheit geplant, bitte eine Über-
sicht über die geplanten Maßnah-
men inkl. Zeitziel („Maßnahmen-
plan“) beifügen. 

Wenn nicht, bitte begründen. 

 

    

6.2 Betrachtung  

Testat / Zertifizierung 

- Sofern noch nicht-
betrachtet: 

 

Wann ist ein Testat bei Dataport 
oder eine Zertifizierung geplant12?  

Welcher Standard soll erreicht 
werden?  

    

6.3 Besondere Anforderungen Muss das Fachverfahren an eine 
Beschäftigungsgruppe13 speziell 
und über die gültigen Barrierefrei-
heitsstandards hinaus angepasst 
werden? 

    

7. Verfahrensregelungen 

                                                
12 Unter Beachtung der einschlägigen gesetzlichen Bestimmungen über die Barrierefreiheit (BITV 2.0, BGBI. I S. 1843, …) 
13 z.B. Beschäftigte mit einer bestimmten Beeinträchtigung 
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Nr. Prüfkriterium Details Ja  Nein Erläuterungen der IT bzw. 
des beantragenden Fach-
bereichs 

Hinweise/Verhandlungsbedarf 
der Spitzenorganisationen  

(möglichst konkret) 

7.1 Organisation und Ablauf Ist für die Einführung eine Meilen-
stein- oder Roll-Out-Planung er-
stellt worden oder in Planung? 
Wenn ja, bitte beifügen14. 

    

7.2 Zeitplanung Wenn nein, fügen Sie bitte eine 
kurze Übersicht der wesentlichen 
Schritte (z.B. Pilotierungsbeginn, 
Aufnahme Regelbetrieb) bei.  

    

 

                                                
14 Falls sich diese Information aus einer Gesamtbeschreibung des Verfahrens ergibt, kann auch dieses Dokument beigefügt werden. In diesem Fall die genaue Fundstelle (Kapitel, Ziffer, Seite 

o.ä.) angeben. 


	1 Zusammenarbeitsvereinbarung-Unterschriftsfassu.pdf
	2 Anlage_Strukturierte_Darstellung.pdf

