Vereinbarung

nach § 93 des Hamburgischen PersonaE\}ertretungsgesetzes (HmbPersVG)

Ober den laufenden Betrieb, die Nutzung und die Weiterentwicklung
der SAP-Landschaft der Freien und Hansestadt Hamburg (SAP)

Zwischen
der Freien und Hansestadt Hamburg - vertreten durch den Senat -

- Personalamt -

einerseits

und

dem dbb hamburg
- beamtenbund und tarifunion -
sowie
dem Deutschen Gewerkschaftsbund

- Bezirk Nord -

als Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und Berufsverbande

des dffentlichen Dienstes

andererseits

wird Folgendes vereinbart:



Priaambel

in der Finanzbehorde/Kasse Hamburg wird fiir die FHH {Kernverwaltung, L.andesbetriebe,
Sondervermdgen und Hochschulen) eine SAP-Systemlandschaft betrieben. Die Umgebung
besteht aus verschiedenen SAP-Verfahren und wird laufend verandert und weiterentwickeit.

Ziel und Zweck der SAP-Systemlandschaft ist es die Planung und Steuerung von Ressourcen,
Produkten und Prozessen im Hinblick auf den Zweck der Organisation zu unterstiitzen. Die
zur SAP-Systemlandschaft gehorenden SAP-Verfahren stellen in der Summe eine wesentli-
che Voraussetzung fir die Schaffung eines durchgangigen elektronischen und mit der Buch-
haltung integrierten Haushaltsaufstellungs-, -bewirtschaftungs- und -abrechnungsverfahrens
dar. Die SAP-Systemlandschaft erdffnet dariiber hinaus die Mdoglichkeit Gber ein zentrales
Stammdatenmanagement und eine hohe Systemintegration Controlling- und Steuerungspro-
zesse sowie Hintergrundprozesse sowie perspektivisch ein Birgerkonto optimal zu unterstit-
zen. Die bereits bestehenden SAP-Verfahren, die z.T. in verschiedenen §93/94-Vereinbarun-
gen geregelt waren, werden mit dieser Vereinbarung zusammengefihrt und erhalten mit damit
eine einheitliche Regelungsbasis. Dies dient auch der klinftigen Weiterentwickiung der SAP-
- Systemlandschaft, die zukunftssicher auf eine neue Hardware- und Software-Technologie um-
gestellt wird, um einerseits eine integrierie Gesamtsteuerung zu ermdglichen und andererseits
flexibel auf neue (rechtliche) Anforderungen reagieren zu kénnen.

Nr. _1
Gegenstand de; Vereinbarung

Gegenstand der Vereinbarung sind die Einfithrung, der Betrieb, die Nutzung und die Weiter-
entwicklung der SAP-Systemlandschaft. Diese besteht aus verschiedenen SAP-Verfahren®.

Zweck und Ziele der zur SAP-Systemlandschaft gehdrenden Verfahren sind in der Anlage 1
naher beschrieben. Die Anlagen sind Bestandteil der votliegenden Vereinbarung.**

Nr. 2

Geltungshereich

Die Vereinbarung gilt fur alle Verwaltungseinheiten der FHH, fir die der Senat oberste Dienst-
behdrde ist. '

Nr. 3

Ergonomie und Arbeitsplatzgestaltung

Die Gestaltung der ergonomischen Eigenschaften der SAP-Systemiandschaft*™ und der be-
troffenen Arbeitsplatze richtet sich nach den einschlégigen gesetzlichen Bestimmungen und
orientiert sich an den Grundsatzen der DIN EN ISO 9241, insbesondere den Teilen -11 (An-
forderung an die Gebrauchstauglichkeit) und -110 (Grundsétze der Dialoggestaltung).

* Erganzung oder ** Abweichung gegentiber den Standardformulierungen des Teil 2 der IT-Rahmenvereinbarung
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Die schutzwirdigen Belange besonderer Beschéftigtengruppen (z.B. Menschen mit Behinde-
rung) werden bei der Arbeitsplatzgestaltung bericksichtigt (z.B. Einrichtung mit Zusatzsoft-
ware wie Bildschirmausleseprogramm, -vergréerungsprogramm o.4.), so dass ein barriere-
freies Arbeiten moéglich ist.

Alle Verfahren der SAP-Systemlandschaft werden hinsichtlich Software-Ergonomie und Bar-
rierefreiheit einem Testat durch Dataport AGR unterzogen. Beauftragung und Zeitpunkt der
Priifung, die Ergebnisse sowie die Umsetzung der hieraus resultierenden Mafltnahmen wer-
den den Spitzenorganisationen der Gewerkschaften im Rahmen des Koordinierungsaus-
schusses (siehe Nummer 8) vorgestellt und dort beraten. Sofern in besonders begriindeten
Ausnahmefallen von der Einholung eines Testates abgesehen werden soll, wird dies im Ko-
ordinierungsausschuss nach Nummer 8 hieriiber unter Darlegung der Grinde erértert. Auf

- die Einholung eines Testats kann bei Einvernehmen im Koordinierungsausschuss verzichtet
werden.** :

Die betroffenen ArbéitspEétze sind mit Endgeraten ausgestattet, die der Fachaufgabe ange-
messen sind und dem Stand der Technik entsprechen.

Soweit sich aus einer Anwendung neue technische Anforderungen ergeben, wird eine Anpas-
sung vorgenommen. Die Freie und Hansestadt Mamburg als Arbeitgeberin, vertreten durch die
jeweils zustindige Behdrde bzw. Dienststelle, wird dabei die sich aus den §§ 3-14 Arbeits-
schutzgesetz und Anlage 6 der Verordnung Uber Arbeitsstatten ergebenden Pflichten erftllen’.

Nr. 4

Arbeitsplatz- und Einkommenssicherung

Der laufende Betrieb der SAP-Systemlandschaft oder die Einfiihrung einzelner SAP-Verfahren
in die SAP-Systemlandschaft** werden nicht zu Kiindigung oder Anderungskiindigung von Ar-
beitsverhéltnissen mit dem Ziel der tariflichen Herabgruppierung fuhren. Bei notwendigen Ver-
setzungen oder Umsetzungen werden vorrangig gleichwertige Arbeitsplatze bzw. Dienstpos-
ten angeboten, sofern im bisherigen Tatigkeitsbereich eine gleichwertige Tatigkeit nicht weiter
moglich ist.

Bei Versetzungen oder Umsetzungén werden alle Umstdnde angemessen beriicksichtigt, die
sich aus der Vor- und Ausbildung, der seitherigen Beschaftigung und personlicher und sozialer
Verhilinisse der bzw. des Betroffenen ergeben. ‘

Gleiches gilt, wenn notwendige personelle MaBnahmen im Einzelfall unvermeidlich sein soll-
ten, weil Beschaftigte auch nach den erforderlichen Fortbildungs- oder Schulungsmalinahmen
den sich aus dem neuen Verfahren ergebenden Anforderungen nicht entsprechen. Auch in
diesen Fallen finden betriebsbedingte Kiindigungen oder Anderungskindigungen mit dem Ziel
der tariflichen Herabgruppierung nicht statt.

1 Naheres regelt die Vereinbarung zu der Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG zur betrieblichen Gesundheitsfor-
derung in der hamburgischen Verwaltung hier: Regelung zur Gefahrdungsbeurteilung der physischen und psychi-
schen Belastungen am Arbeitsplatz

* Ergdnzung oder ** Abweichung gegeniiber den Standardformulierungen des Teil 2 der IT-Rahmenvereinbarung
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- Die Arbeitspiatz- uhd Einkommenssicherung fir die Tarifbeschaftigten richtet sich ferner nach
dem Tarifvertrag Uber den Rationalisierungsschutz fur Angestellte vom 09.01.1987.

Soweit sich aus dem Beamtenrecht nichts anderes ergibt, gilt die Véreinbarung nach
§ 94 HmbPersVG Uber den Rationalisierungsschutz fir Beamte vom 09.05.1989.

Auf die Belange der Kolleginnen und Kollegen mit Behinderung wird besonders Ricksicht ge-
nommen.

Nr. 5

Datenschutz, Schutz vor Leistungs- und Verhaltenskontrolle

Es werden nur diejenigen personenbezogenen Daten verarbeitet (hierunter fallen auch Aus-
wertungen, vgl. Artikel 4, Ziffer 1 und 2 Verordnung (EU) 2016/679, DSGVQ), die fir die Erle-
digung der Fachaufgabe erforderlich sind. '

Uber alle SAP-Verfahren hinweg werden personenbezogene Daten der Beschaftigten zu fol-
genden Zwecken genutzt: *

» |dentifikation und Aufruf des Verfahrens
« Aufzeichnung der Zugriffe und Veranderungen

Dabei handelt es sich um folgende personenbezogene Daten der Beschéftigten: *
e Name, Vorname |

» Benutzerkennung

Welche personenbezogenen Daten in den unterschiedlichen SAP-Verfahren verwendet wer-
den, ergibt sich aus den angeflgten Unteranlagen zu den jeweiligen SAP-Verfahren.

Im Produktivbetrieb gibt es grundsétzlich keine nufzerbezogenen Auswertungen. Eine Aus-
nahme stellt dabei ein Zeiterfassungsmodul in zwei SAP-Verfahren dar. Welche Verfahren
dies sind, ist der Anlage 1 zu entnehmen.**

Die personenbezogenen Daten werden gemaf der Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG tber
den Prozess zur Einfihrung und Nutzung allgemeiner automatisierter Birofunktionen und mul-
timedialer Technik und zur Entwicklung von E-Government vom 10.09.2001 nicht zur Leis-
tungs- und Verhaltenskontrolle der Anwenderinnen und Anwender genutzt. Dies gilt sowohl
unmittelbar Gber die SAP-Systemlandschaft* als auch mittelbar iber andere IT-Verfahren.

Die im Zusammen'hang mit diesem Verfahren verarbeiteten personenbezogenen Daten der

Anwenderinnen und Anwender dirfen grundséatzlich nicht zur Begrindung dienst- und/oder
arbeitsrechtlicher Mallhahmen verwendet werden. Ausnahmsweise ist dies bei einem (auch
zuféllig entstandenen) konkreten Verdacht zur Aufkldrung von Missbrauchstatbestanden
(Dienstvergehen, Verletzung arbeitsvertraglicher Pflichten oder strafbare Handlungen) zul&s-

* Ergénzung oder ** Abweichung gegenliber den Standardformulierungen des Teil 2 der IT-Rahmenvereinbarung
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sig. Der auslésende Sachverhalt ist zu dokumentieren. Der zustidndige Personalrat ist moég-
lichst? vorher zu unterrichten. Die bzw. der betroffene Beschéftigte ist zu unterrichten, sobald
dies ohne Gefahrdung des Aufklarungsziels moglich ist. Daten, die ausschliefdlich zum Zwecke
der Aufklarung erhoben wurden, sind zu I6schen, sobald der Verdacht ausgerdaumt ist oder sie
fiir Zwecke der Rechtsverfolgung nicht mehr bendtigt werden. ‘

Die Erteilung von Berechtigungen erfolgt auf der Grundlage eines Berechtigungs- und Rollen-
konzepts, in dem die fur die verschiedenen Funktionen/Mitarbeitergruppen erforderliche Be-
rechtigungen festgelegt werden um mandantenspezifische (d'. h. separat fir jede Organisati-
onsstruktur geltende) Berechtigungsstrukturen abzubilden. Das Rechte- und Rollenkonzept
wird in der Anlage 2 naher beschrieben. :

Nr. 6

Qualifizierung der Anwenderinnen und Anwender

Bei Veranderungen oder Erweiterungen der SAP-Systemlandschaft™ andern sich die Arbeits-
bedingungen der Anwenderinnen und Anwender. Die dafr erforderlichen Qualifizierungsmaf-
nahmen verfolgen das Ziel, die Anwenderinnen und Anwender entsprechend ihrer Rolle zu
einer selbststandigen und sicheren Erledigung ihrer fachlichen neuen Aufgaben zu befahigen.
Diese Qualifizierungsmaflinahme soll zeithah vor EinfUhrung von SAP-Verfahren erfolgen.
Nach ca. 4 — 6 Monaten Arbeit mit dem SAP-Verfahren wird den Anwenderinnen und Anwen-
dern Gelegenheit gegeben, durch eine Erganzungsqualifizierung selbst empfundene Defizite
aufzuarbeiten. Fur die QualifizierungsmaRnahmen tragt die zusténdige Behérde oder Dienst-
stelle in Verbindung mit der fachlich zustandigen Stelle die Verantwortung.

Bei der Entwicklung des Qualifizierungskonzepts wird gepriift, ob bei mittelbar von dem SAP-
Verfahren betroffenen Beschiftigten ein Qualifizierungsbedarf besteht. Die Einzelheiten wer-
den in einem Qualifizierungskonzept dargestellt, das als Anlage 3 beigefligt ist.

Den Anwenderinnen und Anwendern werden Hilfen zum Umgang mit den SAP-Verfahren be-
reitgestellt, die sich Gber das SAP-Verfahren oder an zentraler Stelle (z.B. im FHHportal) auf-
rufen lassen. ks wird auerdem gewéhrleistet, dass fur alle Anwenderinnen und Anwender im
Falle auftretender Probleme eine versierte Ansprechsteile zur Verfligung steht. '

Es wird gewahrleistet, dass auch Menschen mit Behinderung qualifiziert werden kénnen, ggf.
werden individuell angepasste Qualifizierungsmafinahmen entwickelt.

Die Spitzenorganisationen und die Personalrate erhalten Gelegenheit an den Qualifizierungs-
malinahmen teilzunehmen.

2Von der vorherigen Information des Personalrats darf nur abgewichen werden, wenn andernfalls das Ziel der
Auswertung nicht erreicht werden kann. Griinde dafiir kénnen sich im Einzelfall ergeben, z.B. bei Gefahr im Verzuge
oder einer Gefdhrdung des Ermittiungszwecks. Erfolgt die Unterrichtung des Personalrats erst nachtréglich, sind
ihm die daflir maligeblichen Griinde zu benennen.

* Ergéinzung oder ** Abweichung gegentiber den Standardformulierungen des Teil 2 der IT-Rahmenvereinbarung
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Nr.7

Organisation und Ablauf

Die Einfihrung, Anderung und Erweiterungen von SAP-Verfahren der SAP-Systemland-
schaft** bedeutet fur die Anwenderinnen und Anwender, dass die bisherigen Arbeitsweisen
sich verdndern. Sie setzt daher sorgfaltig organisierte und durchgefiihrte Einflihrungsprozesse
voraus. Die Einfuhrung neuer SAP-Verfahren*™ in den Behérden undfoder Dienststellen wird
in zeitlicher und organisatorischer Hinsicht als Roll-Out- Pianung beschrieben. Sie erfolgt
grundsatzlich im Rahmen der bestehenden Organisation der Dienststelle. Bei Bedarf konnen
auch andere Umsetzungsstrukturen gewahlt werden.

Auf dieser Basis sollen reprasentative Anwenderinnen und Anwender sowie die rtlichen Per-
sonalrdte und die Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und Berufsverbande die Mog-
lichkeit erhalten, das zuklinftige SAP-Verfahren** frihzeitig kennen zu lernen und in Bezug auf
zentrale funktionelle Anforderungen gualitatssichernde Hinweise zu geben.

Den ortlichen Personalraten wird Gelegenheit gegeben, an der Umsetzung teilzunehmen.

Fur die Begleitung des Einfilhrungsprozesses neusr SAP-Verfahren sowie der Anderung be-
stehender SAP-Verfahren bilden die beteiligten Behérden oder Dienststellen und die Spitzen-
organisationen der Gewerkschaften einen Koordinierungsausschuss, bestehend aus (fest) be-
nannten Vertreterinnen und Vertretern der Verwaltung und der Spitzenorganisationen der Ge-
werkschaften.

Die Federfiihrung flir den Koordinierungsausschuss liegt bei der Kasse.Hamburg.

Sollte es bei der‘Einf{}hrung des Verfahrens zu nicht auflésbaren Konflikten in einer Behorde
oder Dienststelle kommen, werden sich die Verhandiungspartner dieser Vereinbarung um eine
einvernghmliche Lésung bemihen.

Nr. 8

Verfahren zur Aufnahme von SAP-Verfahren

Soll ein noch nicht von dieser Vereinbarung erfasstes bestehendes oder ein neu einzufithren-
des SAP-Verfahren in diese Vereinbarung eingebunden werden, werden flr dieses SAP-Ver-
fahren verfahrensbezogene Anlagen (z.B. Strukturierte Darstellung sowie ggf. weitere Anla-
gen) gebildet (Anlage 4).%,

Das SAP-Verfahren und die zu bildenden Anlagen werden im Koordinierungsausschuss Haus-
haltsmodernisierung fachlich beraten®. Hierzu Gbersendet die Kasse.Hamburg die'AnIagen an
die Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und setzt fir die Beratung unter Beifigung der

3 Die fachliche Beratung des IT-Verfahrens und der zu bildenden Anlagen im Koordinierungsausschuss bezieht
sich auf den gesamten Lebenszyklus des |T-Verfahrens und umfasst den Zeitraum der Planung und Vorberei-
tung, der Implementation (Rilotierung und Rollout), des laufenden Betriebes und der Abwicklung. Der Koordinie-
rungsausschuss berat tiber Manahmen zur Umsetzung dieser Vereinbarung.

Die Kasse. Hamburg berichtet anlasshezogen oder auf Wunsch im Keordinierungsausschuss iber den aktuellen
Sachstand und ihre Planungen. Die Kasse. Hamburg legt die Entwirfe fir Anlagen dem Koordinierungsausschuss
vor und erdrtert diese mit dem Ziel einer moglichst einvernehmlichen Behandlung.*

* Erganzung oder ** Abweichung gegeniiber den Standardformulierungen des Teil 2 der IT-Rahmenvereinbarung
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Tagesordnung einen Termin im Koordinierungsausschuss Haushaltsmodernisierung an, der
frithestens 3 Wochen nach der Versendung terminiert wird. Wird ein Verfahren beraten, das
keinen HKR-Bezug hat, wird die Kasse.Hamburg dienststellenseitig weitere Fachexperten hin-
zuziehen, {adt diese in den Koordinierungsausschuss Haushaltsmodernisierung ein und infor-
miert die gewerkschaftlichen Vertreter bei Versendung der Tagesordnung hiertiber. Die Spit-
zenorganisationen kénnen ihrerseits Personalrdtinnen und Personalrate der betroffenen Be-
reiche sowie andere geeignete Personen hinzuziehen, Kosten fir externe Sachverstandige
werden nur auf Grundiage einer vorherigen Vereinbarung mit dem Projekitréger erstattet.”

Die Spitzenorganisationen kénnen ihrerseits Personalratinnen und Personalréte der betroffe-
nen Bereiche sowie andere geeignete Personen hinzuziehen; Kosten fur externe Sachverstén-
dige werden auf Grundlage einer vorherigen Abstimmung mit der Kasse.Hamburg erstattet.” .

Wird im Rahmen der Beratung im Koordinierungsausschuss Haushaltsmodernisierung Einver-
nehmen Uber die Anlagen eines SAP-Verfahrens hergestéllt, so leitet die Kasse.Hamburg die
einvernehmlichen Anlagen dem Personalamt zu. Zur Aufnahme der Anlagen in diese Verein-
barung versendet das Personalamt die Anlagen an die Spitzenorganisationen der Gewerk-
schaften und Berufsverbande. Die Spitzenorganisationen der Gewerkschaften erhalten die
Gelegenheit, sich binnen 4 Wochen nach Zugang zu den Anlagen zu audern. Wenn sich keine
der Spitzenorganisationen der Gewerkschaften innerhalb dieser Frist duert, gilt die Zustim-
mung als erteilt. Andernfalls nehmen die Beteiligten VerhandEung,e'n auf.” |

Kann im Koordinierungsausschuss Haushaltsmodernisierung kein Einvernehmen Uber die An-
lagen hergestellt werden, so kénnen die Kasse.Hamburg oder die Vertretungen der Spitzen-
organisationen und Berufsverbande die strittigen Anlagen des SAP-Verfahrens dem Personal-
amt zuleiten. Dabei sind die Punkte zu nennen, Uber die keine Einigung erzielt wurde. Zur
Verhandlung dieser Anlagen auf Ebene der Partner dieser Vereinbarung ladt das Personalamt
die Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und Berufsverbénde zu einem Verhandlungs-
termin ein oder setzt die strittigen Anlagen auf die Tagesordnung eines regelmafigen Ver-
handlungstermins.”

Die Kasse.Hamburg berichtet mindestens zweimal jahrlich Uber den Fortgang der Beratungen
Uiber Anlagen im Koordinierungsausschuss Haushaltsmodernisierung in den regelmaigen
Verhandiungsterminen. Die Terminierung erfolgt durch das Personalamt.”

Nr. 9

Evaluation des Betriebs unter Beteiligung der Spitzenorga'nisatibnen

Vier Jahre nach Abschluss des Roll-Quts eines SAP-Verfahrens wird durch die fachlich zu-
standige Stelle eine Evaluation durchgefihrt. '

Die Evaluation umfasst insbesondere die Gestaltung

» der Arbeitsprozesse (z.B. Unterstiitzung der Aufgabenerledigung durch das Verfah-
ren),

» der Dialogoberfliche (logischer Bildschirmaufbauy), |

¢ die Hardware-Ausstattung (z.B. Angemessenheit der Monitorgréfde).

* Ergdnzung oder ** Abweichung gegentber den Standardformulierungen des Teil 2 der IT-Rahmenvereinbarung
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Soweit méglich werden bei der Evaluation alle Entwicklungsziele zu fachlichen Belangen, Da-
tenschutz, Anwendungstauglichkeit (Gebfauchstaugiichkeit) und Qualifizierungsmalnahmen
beriicksichtigt. Die Einzelheiten des Evaluationsverfahrens werden mit dem Koordinierungs-
ausschuss beraten. Die Anmerkungen werden bei der Durchfu'hrung berticksichtigt.

Die Erh'ebung erfolgt anonymisiert auf elektronischem Wege. Zur Konkretisierung der Ergeb-
nisse kénnen in begrenzter Zahl Gespriache mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bzw. An-
wender-Workshops stattfinden. :

Das Ergebnis wird den Spitzenorganisationen der Gewerkschaften vorgestellt und mit ihnen
erbrtert.

Der Koordinierungsausschuss kann den Partnern dieser Vereinbarung empfehlen, in einzel-
nen Fallen auf die Evaluation zu verzichten oder den Zeitpunkt der Evaluation vorzuziehen
oder Zu verschieben. Uber diese Empfehlungen wird im Einvernehmen unter den Partnern
dieser Vereinbarung entschieden. o

Nr. 10

Verfahren bei Anderungeri

Die unter Ifd: Nummer 1. beschriebene SAP~SystemIandséhaft* wird bei Bedarf weiterentwi- -
ckeit. ’

Vor wesentlichen Anderungen der SAP-Systemiandschaft bzw. der SAP-Verfahren** sowie
erforderlicher Anpassungen der An!agen (z.B. Berechtigungs- und Rollenkonzept, Struktu-
rierte Darstellung zu einzelnen SAP-Verfahren), welche einen eigenstandigen inhaltlichen Ge-
halt haben, informiert die fir das Fachverfahren verantwortliche Behdrde bzw. Dienststelle in
Abstimmung mit der fur die Verhandlungsfuhrung zusténdige Stelle die Spitzenorganisationen
der Gewerkschaften so rechtzeitig, dass sie noch Einfluss auf die Anderungen nehmen kénnen,

Die Spitzenorganisationen erhalten Gelegenheit, sich binnen 4 Wochen nach Zugang der In-
“formation zu der wesentlichen Anderung zu &uBern.

Wenn sich keine der Spitzenorganisationen der Gewerkschaften zu der Anderung innerhalb
dieser Frist auBert, gilt die Zustimmung als erteilt. Andernfalls nehmen die Beteiligten Ver-
handiungen auf.

Nr. 11

Schlusshestimmungen

Soweit durch diese Vereinbarung einschlielllich ihrer Anlagen ortliche Mitbestimmungstatbe-
stdnde nicht geregelt werden, bleibt die Mitbestimmung der értlichen Personalvertretung un-
berihit.

Die Vereinbarung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.

* Erganzung oder ** Abweichung gegentiber den Standardformulierungen des Teil 2 der IT-Rahmenvereinbarung
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Sie kann mit einer Frist von sechs Monaten zum Ende eines Jahres gekiindigt werden. Bei
Kindigung wirkt die Vereinbarung bis zum Abschluss einer neuen Vereinbarung nach. In die-
sem Fall werden die Partner der Vereinbarung unverziglich Verhandlungen tber den Ab-.
schluss einer neuen Vereinbarung aufnehmen.

Folgende Vereinbarungen werden durch diese Vereinbarungen abgelést:

e Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG Uber den Einsatz eines Verfahrens zur integrier-
ten Ressourcensteuerung unter Nutzung von SAP vom 26. Marz 2015,

e Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG Uber den Einsatz eines Verfahrens zur Unterstit-
zung des Internen Kontrollsystems (IKS) unter Nutzung von SAP vom 29. November
2016 und | '

¢ Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG ber die Einfiihrung des elektronischen Bestell-
wesens vom 10. Februar 2015

Diese Vereinbarungen treten auler Kraft, wenn flr diese Vereinbarungen Anlagen nach Num-
mer 8 dieser Vereinbarung gebildet wurden und in Kraft getreten sind. Entsprechendes gilt fir
értliche Regelungen. '

Hamburg, den //9 44 29,7\({

Freie und Hansestadt Hamburg

fur den Senat

UL

Volker Wiedemann .

dbb hamburg

beamtenbund und tarifunion

fl

— —

Thomas Treﬁ;

Deutscher Gewerkschaftsbund

-Bezirk Nord-

UL A Sk

Olaf Schwede

* Ergénzung oder ** Abweichung gegenilber den Standardformulierungen des Teil 2 der IT-Rahmenvereinbarung
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Anlagen:

1. Beschreibung der SAP-Systemlandschaft
Berechtigungs- und Rollenkonzept

Qualifizierungskonzept

> woN

Strukturierte Darstellungen zu einzelnen SAP-Verfahren

* Ergédnzung oder ** Abweichung gegenilber den Standardformulierungen des Teil 2 der IT-Rahmenvereinbarung
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Anlage 1: Ubersicht der SAP-Systemlandschaft zur Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG

Die SAP-Systemlandschaft der Freien und Hansestadt Hamburg umfasst alle SAP-Verfahren,
die die Finanzbehdérde/Kasse.Hamburg als verantwortliche Behdrde einsetzt, betreut und wei-
terentwickelt. In der Regel handelt es sich bei den SAP-Verfahren um Verfahren mit Bezug
zum Haushalts-, Kassenrecht und Rechnungswesen (HKR), die unter den § 74 LHO zu sub-
sumieren sind.

Die SAP-Systemlandschaft besteht aus den in der Abbildung dargestellten 16 Verfahren. In
der Abbildung ,SAP-Systemlandschaft FHH" sind die jeweiligen Schnittstellen und somit Ab-
hangigkeiten zwischen den Verfahren ersichtlich. Sie zeigt, dass alle Systeme eine gemein-
same Landschaft bilden. Ein System kann zwar teilweise alleinstehend fachliche Aufgaben
erflllen, aber nur in der Gesamtheit tber die SAP-Systemlandschaft lassen sich Prozesse von
Anfang bis Ende digital abbilden.

SAP-SYSTEMLANDSCHAFT FHH =

Abgang bis 2025

LGx
RVX LSX HCX Abgang bis 2025

ERP-Kernverwaltung ERP-Landesbetriebe ERP-Hochschulen

HIx

Abgang bis 2026

SRx

Abgang bis 2027

PO1

Abgang seit 2019

PSx

Abgang seit 2019

Ariba/CP

Bei den SAP-Verfahren handelt sich - bis auf ein Verfahren (ariba/CP) - um bestehende pro-
duktive Verfahren.

SAP-ID' | Bezeichnung und fachliche Aufgabe Produktiv seit

FDx? Business Integrity Screening - ehemals Fraud Management 2017

Aufgabe: Prozessoptimierung, Prozessunterstitzung, Aufde-
ckung doloser Handlungen

LSx Buchhaltungssystem der Landesbetriebe und Sondervermdgen | 2022

Aufgabe: Buchhaltung, Haushalts-, Kassen- und Rechnungswe-
sen

" Technische Kurzbezeichnung

2 Ein SAP-Verfahren besteht aus einem Entwicklungs-, einem Qualitatssicherung- und einem produkti-
vem System. Im Falle das FDx sind die technischen SAP-IDs wie folgt: FDE, FDQ und FDP. Das ge-
samte Verfahren wird iblicherweise mit einem ,x“ am Ende bezeichnet, damit meint man immer das ge-
samte SAP-Verfahren.

Seite 1 von 4



Besonderheit: Der LSBG und der LGV nutz fir Ihre Rechnungs-
lequng eine Zeiterfassung der Mitarbeitenden innerhalb des
LSx.

RVx Buchhaltungssystem der Kernverwaltung 2010

Aufgabe: Buchhaltung, Haushalts-, Kassen- und Rechnungswe-
sen;

Besonderheit: Der Rechnungshof nutzt fur seine Prifungen eine
Zeiterfassung innerhalb des RVx.

HCx Buchhaltungssystem der Hochschulen 2007
Aufgabe: Buchhaltung, Haushalts-, Kassen- und Rechnungswe-
sen

I1x Information Lifecycle Management 2020

Aufgabe: Verfahren zum Archivieren und Léschen von Bewe-
gungs- und Stammdaten; Stilllegung Altverfahren

MGx Master Data Governance 2020

Aufgabe: Verfahren zur Verwaltung von Ubergreifenden Stamm-
daten, z.B. Geschaftspartner

GRXx Governance, Risk Management und Compliance 2013

Aufgabe: Risk Management fur Sonderuser (FireFighter)

Blx Business Intelligence 2011

Aufgabe: Ergebnis-, Finanzplanung und -steuerung

EHM Erhaltungsmanagement: 2022

Aufgabe: Zentrales Erhaltungsmanagement der FHH

Ariba/CP | Central Procurement Vorraussicht-

Aufgabe: Zentrale Einkaufsldsung der FHH lich ab 2025

Der Vollstandigkeit halber, werden die abgangigen Systeme der Landesbetriebe (HIx, LEX,
LGx), der Kernverwaltung (PSx, P0O1) sowie des zentralen Einkaufs (SRx) benannt und rechts
in der Abb. 1 aufgeflhrt.

Eines haben alle SAP-Verfahren in den letzten und kommenden Jahren gemeinsam: Die Um-
stellung bzw. die Nutzung von S/4HANA. Die SAP SE (Systemanalyse Programmentwicklung
Societas Europaea) lasst seit Jahren den Support und die Unterstiitzung der Altsysteme bis
2027 auslaufen.

Was ist S4/HANA?

Die SAP Business Suite 4 SAP HANA - kurz SAP S/4HANA - ist eine neue Produktlinie der
SAP SE. Eine Business Suite ist ein Paket von Anwendungen, welche Daten, Prozesse und
Funktionen fur Unternehmensbereiche wie Finanzen, Vertrieb und Personalwesen integrieren.
Sie hilft u. a., Geschéaftsablaufe effizienter zu gestalten.
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Das Fundament von SAP S/4HANA ist eine neue Datenbanktechnologie. Neben der klassi-
schen On-premise-LOsung (Software betrieben im Rechenzentrum von Dataport und Installa-
tion auf einem Rechner) stehen in Verbindung mit S4/HANA auch Cloud-Lésungen mit Re-
chenzentren innerhalb Deutschlands und der EU zur Verfigung. Gleichzeitig bietet die SAP
das Oberflachenkonzept von SAP Fiori zum Einsatz nutzerfreundlicher Webanwendungen an.

Beispiel einer Fiori Oberflache:
SAP Startseite «

Z_FRAUD_FACHLICH Z_REPORTING Z_FRAUD_ANWENDER

Z FRAUD ANWENDER

Auffalligkeiten Untersuchungs-
verwalten Ubersicht

Abb. 2

Beispiel fur die bekannte Dialoganwendung:
= SAP Easy Access - Benutzermenu fir Karsten Mante

SAP

] Favoriten

5 Benutzermen( fiir Karsten Mante

| Berechtigungen fiir jeden User

] Anzeige von MDG-Customizing
] MDG Geschéftspartner Fachliche Leitstelle

Abb. 3

Was bedeutet das fir die SAP-Systemlandschaft?

In der FHH kénnen nur noch SAP-Verfahren auf Basis von S4/HANA betrieben werden. Dafiir

gibt es zwei Wege:

A. Die Datenbank eines Bestandsystems wird durch S4/HANA ersetzt. In diesem Fall andern

sich i.d.R. die Prozesse der Anwender:innen nicht.
B. Das Altsystem wird durch ein neues System abgel0st.

Die FHH nutzt beide Wege.

SAP-ID S/4 HANA im Einsatz / Cloud im Einsatz

Fiori im Einsatz

ben. Kein Einsatz von Cloud.

FDx Das System wird auf Basis von S4/HANA betrie-

Die  Anwenderoberflache
basiert Gberwiegend auf Fi-
ori. Wenige Aktionen
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erfolgen Uber die Dialogan-
wendung.

LSx Das System wird auf Basis von S4/HANA betrie- | Nein, Dialoganwendung.
ben. Kein Einsatz von Cloud.
RVx Das System wird auf Basis von S4/HANA betrie- | Eine Anwendung befindet
ben. Kein Einsatz von Cloud. sich in Fiori. Alle anderen
Anwendungen befinden sich
im Dialog.
HCx Das System wird auf Basis von S4/HANA betrie- | Eine Anwendung befindet
ben. Kein Einsatz von Cloud. sich in Fiori. Alle anderen
Anwendungen befinden sich
im Dialog.
lIx Das System wird auf Basis von S4/HANA betrie- | Nein, Dialoganwendung.
ben. Kein Einsatz von Cloud.
MGx Das System wird auf Basis von S4/HANA betrie- | Die Anwenderoberflache ist
ben. Kein Einsatz von Cloud. Uberwiegend basierend auf
Fiori. Wenige Aktionen erfol-
gen Uber die Dialoganwen-
dung.
GRXx Das System wird nicht auf Basis von S4/HANA be- | Nein, Dialoganwendung.
trieben.
Blx Das System wird nicht auf Basis von S4/HANA be- | Nein, Dialoganwendung.
trieben.
EHM Das System wird auf Basis von S4/HANA betrie- | Die ~ Anwenderoberflache
ben. Einsatz von Cloud. basiert auf Fiori.
Ariba/CP | Das System wird auf Basis von S4/HANA betrie- | Die  Anwenderoberflache

ben. Einsatz von Cloud.

basiert auf Fiori und Dialog.
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Berechtigungskonzept — SAP

1 Vorbemerkungen

1.1 Einfuhrung

Die SAP-Systemlandschaft der Freien und Hansestadt Hamburg umfasst alle SAP-Verfahren, die die
Finanzbehdrde/Kasse.Hamburg als verantwortliche Behdrde einsetzt, betreut und weiterentwickelt. In
der Regel handelt es sich bei den SAP-Verfahren um Verfahren mit Bezug zum Haushalts-, Kassen-
recht und Rechnungswesen (HKR), die unter den § 74 LHO zu subsumieren sind.

Der Neuanlage, Anderung oder Stilllegung von Berechtigungen ist ein Kernelement jedes SAP-Ver-
fahrens und wird daher flachendeckend und einheitlich geregelt.

1.2 Anderungsverzeichnis

Version |Datum Veranderungen / Bemerkungen Autor(en)
1.0 07.2024 Ersterstellung Berechtigungskonzept K. Mante
Erstellt von Karsten Mante Seite 3
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Berechtigungskonzept — SAP

2 Musterrollen (Nr. 6.2.2.1 VV zu § 74 LHO)

Die SAP-Verfahren bieten die Moglichkeit, verschiedene Musterrollen mit unterschiedlichen Anwen-
derrechten im System anzulegen.

Samtliche Musterrollen sind im technischen Berechtigungskonzept aufgefiihrt. Sie sind getrennt nach
Funktionen (Prifer, Administratoren, Fachliche Leitstelle sowie den Anwenderrollen) umgesetzt.
Beispielhafte Ubersicht von Musterrollen siehe beigefiigtes Dokument ,Musterrolleniibersicht_ SAP*.

Die Fachliche Leitstelle (FL) der SAP-Verfahren prift u.a. die Anforderungen an Musterrollen und be-
auftragt ggf. — und stets unter Beachtung des Changemanagementkonzepts — Uber das SAP-SMP
(revisionssichere Dokumentation der Anderungen) anschlieRend Dataport mit der Umsetzung der Be-
rechtigungsmafnahmen/ Musterrollenpflege. Die FL prift anschlief’end, ob die beauftragten Anforde-
rungen korrekt umgesetzt wurden, und gibt sie final fur die Produktion frei (Vier-Augen-Prinzip).

Jede Neuanlage, Anderung oder Stilllegung einer Musterrolle ist im technischen Berechtigungskon-
zept der SAP-Verfahren durch die FL zu dokumentieren bzw. das Berechtigungskonzept entspre-
chend anzupassen. Es wird stets sowohl die Prifung und Beauftragung und Freigabe einer Berechti-
gungsmalnahme durch die FL tUber das SAP-SMP revisionssicher dokumentiert als auch die kon-
krete Umsetzung der jeweiligen MaRnahme (Neuanlage, Anderung oder Stilllegung) im SAP-Verfah-
ren durch Dataport mit entsprechendem Datum parallel systemseitig im SAP-Verfahren protokolliert.

3 Einrichtung von Berechtigungen (Nr. 6.2.1 Absatz 1 VV zu § 74 LHO)

fur die Anwendende Stelle

Die Malinahmen der Berechtigungsverwaltung sind

¢ die Neuanlage von Benutzerkonten (User),

e das Zuweisen von Berechtigungen (Zuordnung zu Musterrollen) zu Benutzerkonten,

e Berechtigungsanderungen fur eingerichtete Benutzerkonten (User) im SAP-Verfahren und
o die Deaktivierung von User-Berechtigungen.

Antragstellung:

Alle genannten BerechtigungsmalRnahmen werden gemaf Benutzerverwaltungsverfahren (BVV) in
einem standardisierten Antragsverfahren beantragt und nach erfolgreicher Priifung umgesetzt, sys-
temseitig protokolliert und sdmtliche Antragsdokumente parallel im Eldorado elektronisch abgelegt.
Samtliche Berechtigungsantrage werden von den vorgesetzten Personen an die im SAP-Verfahren
befugten Personen der Berechtigungsverwaltung (BVV) formlos per E-Mail gestellt. Fir den Einsatz
von buchendem Personal sind vor der Antragstellung von den vorgesetzten Personen generell die
Vorgaben der Nr. 10 VV zu § 70 LHO zu prifen.

Das BVV wird in jedem SAP-Verfahren, welches die Kasse.Hamburg als FL verantwortet, gleich ein-
gesetzt.
Naheres zum Verfahren ist im beigefiigten Benutzerhandbuch (BVV) beschrieben.
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Berechtigungskonzept — SAP

Generell gilt fur die Umsetzung samtlicher Berechtigungsmalnahmen in SAP-Verfahren das Prinzip
der minimalen Berechtigung. Zudem ist nur eine Kennung pro Person zu vergeben.

Technische Umsetzung im BVV:

Die Personen der Berechtigungsverwaltung (Bezeichnung im Benutzerhandbuch: Auftragsteller und
Auftragsberechtigter) entscheiden Uber die Berechtigungsantrage und setzen diese ggf. im technisch
gesicherten Vier-Augen-Prinzip im SAP-Verfahren um. Der Vorgang wird systemseitig im SAP-Ver-
fahren dokumentiert und samtliche elektronischen Dokumente mit Bezug (z.B. Usernamen) zu die-
sem Berechtigungsvorgang werden parallel in Eldorado fur die gesamte Aufbewahrungszeit nach An-
lage 5 VV-ZBR nachvollziehbar und chronologisch abgelegt. Die Berechtigungsverwaltung in den je-
weiligen Organisationseinheiten (Behorden, Bezirke, Landesbetriebe, Sondervermdgen, Hochschu-
len) ist dabei organisatorisch klar von den anwendenden Stellen getrennt und somit die Funktio-
nentrennung eingehalten.

Nach Einrichtung der berechtigten Personen im technisch gesicherten Vier-Augen-Prinzip wird der
User durch den Berechtigungsbereich bei Dataport entsperrt (Bezeichnung im Benutzerhandbuch:
Administration) und die SAP-Basis beauftragt ein Passwort an den eingerichteten User zu versenden.
Erst dann kann der User seine Berechtigung nutzen und im System SAP-Verfahren tatig werden.

Auch der Entzug von Berechtigungen gemaf Nr. 6.2.1 Absatz 1 VV zu § 74 LHO richtet sich nach
den Bestimmungen aus dem BVV. User werden nicht geléscht, sondern deaktiviert. Samtliche Mal3-
nahmen werden hierzu ebenfalls systemseitig Ilickenlos protokolliert und zudem der Vorgang in Eldo-
rado mit sdmtlichen Unterlagen elektronisch gemafl Anlage 5 VV ZBR abgelegt.

4 Einrichtung von Berechtigungen (Nr. 6.2.1 Absatz 1 VV zu § 74 LHO)
fur die Rechenstelle, Programmierende Stelle sowie die Fachliche Leit-
stelle

Die Grundsatze aus Tz. 3 gelten gleichermalien.

Antragstellung:

Antrage werden von den vorgesetzten Personen an den Berechtigungsbereich der jeweiligen Organi-
sationseinheit formlos per E-Mail gestellt.

Technische Umsetzung:
Die Personen des Berechtigungsbereichs entscheiden Uber die Benutzerantrage und beauftragen

Dataport mit der entsprechenden Einrichtung der User (4AP). Der Vorgang wird elektronisch im Sys-
tem dokumentiert und gleichzeitig in Eldorado fiir die gesamte Aufbewahrungszeit nach Anlage 5 VV-
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Berechtigungskonzept — SAP

ZBR nachvollziehbar abgelegt. Die Berechtigungsbereich ist dabei von den restlichen Rollen gem.
Freigaberichtlinie organisatorisch getrennt.

Nach Einrichtung der berechtigten Personen im technisch gesicherten Vier-Augen-Prinzip durch
Dataport wird die SAP-Basis beauftragt, flr den eingerichteten User ein Initial-Passwort zu vergeben
und dieses an den eingerichteten User zu versenden. Erst dann ist eine Nutzung des Systems durch
den User maoglich.

5 Nachweis der BerechtigungsmaBnahmen (Nr. 6.2.1 Absatz 2 VV zu § 74
LHO)

Die Umsetzung von Berechtigungsmallnahmen sowie die Verwaltung von Berechtigungen wird so-
wohl elektronisch als auch systemtechnisch im SAP-Verfahren entsprechend den kassenrechtlichen
Vorschriften dokumentiert und ist somit Itickenlos nachvollziehbar. Sdmtliche MalRnahmen der Be-
rechtigungsverwaltung werden systemseitig (mit Namensangabe der handelnden Person und Da-
tumsangabe) im SAP-Verfahren protokolliert. Insbesondere ist die Identitat der Personen, die die Be-
rechtigungen zuweisen und denen die Berechtigungen zugewiesen werden im SAP-Verfahren mit Da-
tum und entsprechender MaRnahme dokumentiert.

Die systemseitige Dokumentation erfolgt automatisiert im SAP-Verfahren und kann jederzeit per Re-
port ausgewertet werden. Somit kann zu jedem Zeitpunkt festgestellt werden, wer wann mit welchen
Berechtigungen ausgestattet gewesen ist. Alle Berechtigungsmalnahmen sind im SAP-Verfahren lu-
ckenlos mit altem und neuem Stand protokolliert. Zudem werden alle Dokumente zu den Berechti-
gungsmalinahmen elektronisch im Eldorado chronologisch und Ilickenlos nachvollziehbar archiviert.

6 Kontrolle der Einhaltung des Berechtigungskonzepts (Nr. 6.2.2.2 VV zu
§ 74 LHO)

Die FL ist fur die regelmaRigen Kontrollen der Einhaltung des Berechtigungskonzeptes verantwortlich.
Die Uberpriifung der ordnungsgemafen Berechtigungsverwaltung der User wird durch die FL durch-
geflhrt und entsprechend dokumentiert, da sie nicht an der direkten Berechtigungsverwaltung betei-
ligt ist.

Samtliche Berechtigungsmalinahmen werden stichprobenartig mindestens alle zwei Jahre durch die
FL auf ihre Aktualitat und Richtigkeit hin Gberprft, diese Prifung elektronisch in Eldorado dokumen-
tiert und ggf. KorrekturmafRnahmen angewiesen und ebenfalls dokumentiert. Bei diesen regelmafigen
Kontrollen ist insbesondere zu Uberprifen, ob die jeweilige Berechtigungsmalnahme korrekt im Sys-
tem der SAP-Verfahren - entsprechend der Antrédge und u.a. unter Einhaltung des Prinzips der mini-
malen Berechtigung - umgesetzt wurde und nachvollziehbar im System und in Eldorado protokolliert
ist. Naheres regelt fur die FHH die Dienstanweisungen der SAP-Verfahren.
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Berechtigungskonzept — SAP

Bei — im Rahmen der regelmaBigen Uberpriifung durch die FL — festgestellten Fehlern sind die ver-
antwortlichen Personen des BVV umgehend zu informieren. Der gesamte Vorgang ist mit allen Mal3-
nahmen elektronisch in Eldorado zu dokumentieren. Die fehlerhaften Berechtigungen sind umgehend
von dazu befugten Personen des BVV im technisch gesicherten Vier-Augen-Prinzip (siehe Tz. 3) zu
korrigieren und diese Korrektur ist ebenfalls zu dokumentieren. Aullerdem werden die Malinahmen
lickenlos systemseitig mitgeschrieben. Alle betroffenen und verantwortlichen Personen sind Uber die-
sen Korrekturvorgang zu informieren.

Daruber hinaus wird stichprobenartig ebenfalls mindestens alle zwei Jahre durch die Organisations-
einheiten (Behdrden, Bezirke, Landesbetriebe, Sondervermégen, Hochschulen) die Aktualitat der ver-
gebenen Befugnisse (Feststellungs- und Anordnungsbefugnisse) auf ihre Richtigkeit hin Gberprift.
Diese Prifung wird elektronisch in Eldorado dokumentiert.

Bei samtlichen MalRnahmen der Berechtigungsvergabe und Korrektur von Berechtigungen sind die
entsprechenden Vorgaben der Muster-Dienstanweisung zum SAP-Verfahren zu beachten.

Die Aufbewahrungsfrist fur samtliche Vorgange richtet sich nach Anlage 5 VV ZBR und beginnt stets
erst mit Beendigung einer Berechtigung.
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Qualifizierungskonzept SAP
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Qualifizierungskonzept SAP

1 Dokumentenverwaltung

1.1 Anderungsiibersicht
Version |Datum Veranderungen / Bemerkungen Autor(en)
1.0 01.010.2024 | Erstfassung Karsten Mante

Tabelle 1: Anderungsiibersicht

1.2 Dokumentenverweise

Dokumentenname

Bemerkungen

Ablageort

Text

Text

Text

Tabelle 2: Dokumentenverweise
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Qualifizierungskonzept SAP

2 Einleitung

Das Schulungskonzept dient als Leitfaden, wie die betriebswirtschaftlichen und technischen
Inhalte moglichst praxisnah vermittelt werden. Die verbindlichen Vorgaben des vorliegenden
Schulungskonzeptes berucksichtigen die Erfahrungen, die verantwortlichen Personen in der
Finanzbehdrde Uber die letzten Jahre sowie die Dozenten gesammelt haben. Um die
Akzeptanz der SAP-Verfahren und damit einhergehend den Umgang mit neuen Instrumenten
nachhaltig zu fordern, ist es notwendig, dass auch in Zukunft regelmafdig Schulungen, z.B.
Fluktuationsschulungen, angeboten werden. Entsprechend werden die Unterlagen und die
Schulungssysteme auch kinftig bei inhaltlichen Anderungen/Weiterentwicklungen der IT-
Systeme angepasst.
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Qualifizierungskonzept SAP

3 Zielgruppen und Schulungsmodule

Im Folgenden werden die unterschiedlichen Zielgruppen beschrieben, die aufgrund ihrer
Funktion und/oder Fachlichkeit betroffen sind. Fir diese Zielgruppen sind entsprechend ihres
Qualifizierungsbedarfes verschiedene Schulungsmodule vorgesehen.

3.1 Beschreibung der Zielgruppen
Die Zielgruppenstruktur ermoglicht es, Gruppen quer durch die verschiedenen
Organisationseinheiten der FHH zu definieren, die den gleichen Schulungsbedarf haben. Um
die Anzahl der verschiedenen Zielgruppen und somit auch die Komplexitat des
Schulungsbetriebes in einem angemessenen Rahmen zu halten, wurden die Zielgruppen nicht
zu fein aufgesplittet.

Die Zielgruppen lassen sich wie folgt clustern:

e FlUhrungskrafte mit Budgetverantwortung
FUhrungskrafte, die fir den Leistungserfolg und auch flr den Ressourceneinsatz
Verantwortung tragen. Als Fach- und Ressourcenverantwortliche prifen sie die
Schlissigkeit von Planungen im Rahmen der Aufstellung des Haushaltsplans
(Wirtschaftsplans) und dberwachen den Stand der Leistungserstellung, die
Entwicklung von Kosten und Erlosen, den Fortschritt geplanter
Investitionsmalnahmen oder die Einhaltung des Finanzrahmens, um ggf. erforderliche
Steuerungsmallnahmen frihzeitig ergreifen zu kénnen.
Ihnen werden spezifische Veranstaltungen angeboten, die Uber die Kernelemente
informieren. Zu dieser Gruppe gehdren:
o Staatsrat, Amts- bzw. Dezernatsleitung, Prasidialabteilung
o Abteilungsleitung (Dezernatsleitung), Referatsleitung, Fachamtsleitung (Leitung

grol3er Sachgebiete), Sonderfunktionen (Stabsstellenleitung, Leitung Innenrevision)

e Beschaftigte in Haushalt und Controlling
Beschaftigte in Haushalt und Controlling arbeiten je nach Schwerpunkt in den
Bereichen Haushaltsplanung, Haushaltssteuerung und Haushaltsrechnung.
Grundsatzlich stellen sie die Daten, die zur Planung, Steuerung, Legitimierung und
Kontrolle von Verwaltungshandeln erforderlich sind, bereit und unterstiitzen damit auch
die Fuhrungskrafte in ihrer Funktion als Fach- und Ressourcenverantwortliche. Zu der
Gruppe ,Beschéftigte in Haushalt und Controlling” gehéren:
o Abteilungsleitung bzw. Referatsleitung Haushalt und Controlling
o Haushalter und Controller
o Beauftragte fir den Haushalt (BfH)

e First-Level-Support: SAP-Verantwortliche

Seite 5 von 27



Qualifizierungskonzept SAP

Im Zuge der Einfihrung der SAP-Verfahren in den Organisationseinheiten wird ,vor
Ort* ein First-Level-Support bendtigt. Zu dieser Gruppe gehdren:

o Bl-Verantwortlicher (First-level-Support)

o SAP-Chief (First-Level-Support)

o KLR-Administrator (als zusatzliche Funktion des SAP-Chiefs)

e Besondere Rollen
Dieser Gruppe wurden Personen zugeordnet, die spezifische Schulungsbedirfnisse
haben und sich deshalb den anderen Gruppen nicht zuordnen lassen. Dazu gehoren:
Finanzbehdrde — Planflhrer
Senatskanzlei — Planungsstab
Rechnungshof — Sachbearbeitung
Innenrevision — Sachbearbeitung
Finanzbehdrde/Kasse.Hamburg — Sachbearbeitung in der Fachlichen Leitstelle
SAP

o O O O

e Fachkrafte Buchhaltung
Mit der EinfGhrung des Hamburger Dienstleister Buchhaltung (HDB), dem sich nahezu
alle Behorden und Amter und einige Landesbetriebe sowie Sondervermogen der FHH
angeschlossen haben, entfallen breit angelegte Schulungen fir die Zielgruppe
Fachkrafte Buchhaltung. Die Beschéaftigten, die das Buchungsgeschaft in
Organisationseinheiten wahrnehmen, werden Uber entsprechende
Qualifizierungslehrgange zum Hamburger Bilanzbuchhalter/ Hamburger
Bilanzbuchhalterin und Hamburger Finanzbuchhalter/ Hamburger Finanzbuchhalterin
ausgebildet. Zu dieser Zielgruppe gehoren:
o Finanzbuchhalter
o Bilanzbuchhalter
o Anlagenbuchhalter
o Materialbewirtschafter

e Sachbearbeitung Erhaltungsmanagement und InfrastrukturmaRnahmen:
Mit der Einflhrung des Erhaltungsmanagement im LSBG und dem geplanten Rollout
in der BUKEA und den Bezirken, werden gesonderte Schulungen aufgesetzt. Zu dieser
Zielgruppe gehdren:
o Sachbearbeiter (bspw. Gewasserwart, Forstabschnittsleiter, etc.)
o Planungssachbearbeitung Bauwerksunterhaltung
o Bauprogrammplanung (Mallnahmen und Projekte)

o Personalrate, Personalentwickler und Organisationssachbearbeiter werden im Rahmen
der Roll-Out-Phase und vor Beginn der Schulungen Uber die Inhalte gesondert informiert.
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e Fur politische Entscheidungstrager werden Informationsveranstaltungen angeboten, die
jedoch keinen Schulungscharakter haben und daher hier nicht weiter beschrieben werden.

3.2 Anforderungsprofile der Zielgruppen
Die folgende Tabelle zeigt die Anforderungen an die verschiedenen Zielgruppen, die fir die
Erfullung ihrer Aufgaben notwendig sind:

Funktion Beschreibung Aufgaben & Anforderungen
25 g - Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
C .
E =) Zusammenhangen verstehen
()
-— R ) o
S®® S
£ & £ =
S g O o
oD g N 2
© = O ©
g P 05w
= 5§35
! o=
o m ; T (©
o RO e
= No - a
> g-g o - Die Ausrichtung in seinen Zusammenhangen verstehen
C
= % 2 .% - Verfahren der Haushaltsplanung kennen
% Iz g - Bilanzielle Auswirkungen von Entscheidungen beurteilen
- —~ -
o % % o konnen
= c 9% .. . .
S S g - Steuerungsansatze und -instrumente (Plan-/ Ist-Abgleich,
8 L 2w Analyse und Nachsteuerung) kennen und verstehen
- c W , .
3= - BIl-Berichte aus Steuerung lesen und Handlungsoptionen
= . ;
ableiten kénnen
2 .
o . & S 2 - Uberblick Gber SAP-Verfahren / Nutzung anwenderspezifische
c 2 : T : ;
L 3 g’g S GEJ Einstellungsmdglichkeiten der Anwendungsoberflache, der
’;E % S © % 2 Benutzerparameter und anderer Personalisierungsmaoglichkeiten
[ ) < “ R . .
o2 2 % o = = - Anderungen bei Flhrungsaufgaben und -rollen im Zielsystem
= () . . ..
g = O 3 o S verstehen, insbesondere die Bedeutung von Zusammenfuhrung
S5 00 =
5 Q @] -
T X1 p 9 von Fach- und Ressourcenverantwortung
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Controlling

und

Leitung Haushalt
(Behorden-/Bereichscontrolling)

- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen
- Doppischen Planungsprozess kennen
- Kosten- und Leistungsrechnung der FHH im Detail kennen
- Bl-Berichte lesen, interpretieren und Handlungsempfehlungen
ableiten kénnen
- Steuerungsansatz kennen und verstehen
- Umgang mit Sollveranderungen sicher beherrschen
- Bilanzielle Auswirkungen von Entscheidungen beurteilen
kénnen

- Uberblick Giber die in der FHH eingesetzten IT-Module / Nutzung
anwenderspezifische Einstellungsmoglichkeiten der
Anwendungsoberflache, der Benutzerparameter und anderer
Personalisierungsmoglichkeiten

Sachbearbeitung Haushalt und Controlling

Mitarbeiter Haushalt - Schwerpunkt Haushaltsplanung:
- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen

- Doppischen Planungsprozess im Detail  kennen
- Umgang mit Sollverdnderungen sicher beherrschen

- Planunterstutzende Berichte kennen
- Vertiefte Kenntnisse im Modul Bl-Planung sowie ausgepragte
Fertigkeiten im Umgang mit diesem Modul
- Kenntnisse im Modul BI-Steuerung sowie Fertigkeiten im
Umgang mit diesem Modul
- Kenntnisse im Modul CcO

- Uberblickswissen Uber die sonstigen eingesetzten IT-Module

Mitarbeiter Haushalt - Schwerpunkt Controlling:
- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen

- Vertiefte Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung der
FHH

- Steuerungsansatz kennen und verstehen
- Umgang mit Sollveranderungen sicher beherrschen
- Fuhrungskrafte bei ihren Controllingaufgaben unterstitzen
- Vertiefte Kenntnisse im Modul Bl-Steuerung sowie ausgepragte

Fertigkeiten im Umgang mit diesem Modul
- Kenntnisse im Modul CO sowie Fertigkeiten im Umgang mit
diesem Modul
- Kenntnisse im Modul Bl-Planung

- Uberblickswissen Uber die sonstigen eingesetzten SAP-Module
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! Nutzung anwenderspezifische Einstellungsmdglichkeiten der
Anwendungsoberflache, der Benutzerparameter und anderer
Personalisierungsmaéglichkeiten

Bl-Verantwortlicher (First Level Support)

- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen
- Grundkenntnisse in den Bereichen Planung, Steuerung und
Rechnungslegung

- Vertiefte Kenntnisse in den BlI-Modulen (Planung & Steuerung)
sowie ausgepragte Fertigkeiten im Umgang mit diesen Modulen
- Kenntnisse im Modul CcO
- Fahigkeit, den First-Level- Support fur die Bl-Anwender zu
Ubernehmen, dazu gehéren u.a.: Fachlicher First-Level-Support,
Hilfestellung bei Bedienungsfehlern, Hinweise Zu
Bedienungsoptimierung

- Support fur Controller gewabhrleisten koénnen
- Mitarbeiter/Endanwender in die Bl-Strukturen einweisen kénnen
- An der Weiterentwicklung der Bl-Strategie des Haushalts- und
Rechnungswesens mitwirken konnen, dazu gehoren wu.a.:
Aufnahme von Anforderungen an die Weiterentwicklung des Bl-
Verfahrens und Weiterleitung an die FL
- Ansprechpartner fur die Eingabe von Kennzahlenwerten
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SAP-Chief

(First Level Support)

- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen
- Vertiefte Kenntnisse der Drei-Komponenten-Rechnung und der
Buchungslogik

- Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung
- Vertiefe Kenntnisse der eingesetzten SAP-Module im neuen
Haushaltswesen Hamburg sowie ausgepragte Fertigkeiten im
Umgang mit diesen Modulen
- Fahigkeit, den First-Level- Support fir die SAP-Anwender zu
ubernehmen, dazu gehdren u.a.. Hilfestellung bei
Bedienungsfehlern, Hinweise zu Bedienungsoptimierung
- Mitarbeiter/Endanwender in die SAP-Module einweisen kénnen
- An der Weiterentwicklung der ERP-Strategie der FHH mitwirken,
dazu gehoren u.a.: Aufnahme und Sortierung von Anforderungen
an die Weiterentwicklung und Weiterleitung an die FL

KLR-Administrator

Funktion

zusatzliche

(als

des SAP-Chiefs)

- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen
- Vertiefte Kenntnisse der Drei-Komponenten-Rechnung und der
Buchungslogik

- Sehr gute Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung
- Vertiefte Kenntnisse im SAP-ERP-Modul CO
- Uberblick liber die in der FHH eingesetzten SAP-ERP-Module /
Nutzung anwenderspezifische Einstellungsmoglichkeiten der
Anwendungsoberflache, der Benutzerparameter und anderer
Personalisierungsmoglichkeiten

- Fahigkeit, die fachliche Stammdatenadministration sowie die
Pflege  von  Verrechnungsstrukturen zu  Ubernehmen
- Fahigkeit, Fihrungskrafte und Controller mittels Auswertungen
der KLR, Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen, etc. zu unterstitzen
- Erster Ansprechpartner flur Fragen rund um die KLR-Struktur,
dazu gehoért u.a. die Unterstutzung der Monatsabschlisse in der
KLR (z.B. Durchflihrung von Verrechnungslaufen)

FB Amt 2 - Planfiihrer

- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen
- Grundkenntnisse der Drei-Komponenten-Rechnung
- Doppischen Planungsprozess  im Detail  kennen
Umgang mit Sollverdnderungen sicher beherrschen
- Planunterstitzende Berichte kennen
- Vertiefte Kenntnisse im Modul Bl-Planung sowie ausgepragte
Fertigkeiten im Umgang mit diesem Modul
- Kenntnisse im Modul BI-Steuerung sowie Fertigkeiten im
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Umgang mit diesem Modul
- Kenntnisse im Modul CO / Nutzung anwenderspezifische
Einstellungsmoglichkeiten der Anwendungsoberflache, der
Benutzerparameter und anderer Personalisierungsmaglichkeiten

Senatskanzlei

Planungsstab

- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen

Zusammenhangen verstehen
- Grundkenntnisse der Drei-Komponenten-Rechnung
- Doppischen Planungsprozess kennen
- Steuerungsansatz kennen und verstehen

- Sollveranderungen kennen

Leitung / Sachbearbeitung

- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen

Aufgrund des speziellen Aufgabengebietes des Rechnungshofes

5 empfiehlt das Projekt, den Modulbesuch in Abhangigkeit des
é) Aufgaben-/ Tatigkeitsschwerpunktes zu wahlen.
S
C
<
[&]
Q
o
- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen
_5 Aufgrund des speziellen Aufgabengebietes der Innenrevision
[2)
'g empfiehlt das Projekt, den Modulbesuch in Abhangigkeit des
c Aufgaben-/ Tatigkeitsschwerpunktes zu wahlen.
- Die Ausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen
o % Siehe Curriculum Qualifizierungslehrgdnge zum Hamburger
5 E Bilanzbuchhalter/ Hamburger Bilanzbuchhalterin und Hamburger
% 5 Finanzbuchhalter/ Hamburger Finanzbuchhalterin.
S @
LL
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- Die Ausrichtung und Funktionsweise des Modul MM verstehen.

o £ - Kenntnisse im Verfahren sowie Fertigkeiten im Umgang mit
55 diesem  Verfahren /  Nutzung  anwenderspezifische
et E Einstellungsmdglichkeiten der Anwendungsoberflache, der
S (—% Benutzerparameter und anderer Personalisierungsmaglichkeiten.
Qo C
o
O =
c ©
n =
e g - - Die Ausrichtung und Funktionsweise der
o % g Infrastrukturunterhaltung sowie die operativen und planerischen
ER: g Prozesses verstehen.
2 % § - Kenntnisse im Verfahren sowie Fertigkeiten im Umgang mit
s %’ ‘5 diesem Verfahren / Nutzung anwenderspezifische
% = *g - Einstellungsmdglichkeiten der Anwendungsoberflache, der
3 E g “_E g Benutzerparameter und anderer Personalisierungsmaglichkeiten.
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3.3 Beschreibung der Schulungsmodule
Im Folgenden werden die einzelnen Schulungsmodule einschlieRlich der Lernziele und -inhalte
beispielhaft beschrieben.

Modul 1: Einflihrung Ausrichtung des Haushaltswesens

Lernziele: Themen:

- Ziele und Elemente des - Systemvergleich Kameralistik - Doppik
Haushaltswesens in Hamburg - Ausrichtung des Haushaltswesens
kennen lernen - Drei-Komponenten-Rechnung

- Haushaltsstrukturen, Veranschlagung und
Ermachtigung

- Bezirke im Rahmen des Haushaltswesens

- Kosten- und Leistungsrechnung, Berichte

- Planung und Steuerung

Modul 2: Grundlagen Planung und Steuerung

Lernziele: Themen:

- Planungsprozesses mit seinen - Struktur und Inhalte des Politikhaushaltes
einzelnen Funktionen kennen - Der Einzelplan und die Teilplane

- Die eigene Rolle, die Aufgabe - Elemente der Haushaltsplanung
und den Zeithorizont bei der - Planungsprozess und Zielszenario
Haushaltsplanaufstellung kennen |- Haushaltssteuerung

- Die Steuerungsansatze kennen |- Strukturierung der Steuerungsprozesse

- Die eigene Rolle und Aufgabe im |-  Sollveranderungen
Rahmen von Steuerungs- - Berichte zur Steuerung

prozessen kennen

- Steuerungsprozesse im
Verwaltungsmanagementhaushalt
und Politikhaushalt kennen

Modul 3: IT-Schulung Bl-Planung

Lernziele: Themen:

- Gesamtplanungsprozess - Haushaltsstruktur
verstehen - Planungsprozess, Planungsphasen

- Einzelne Planungsphasen und - Ergebnisplanung, Finanzplanung
Planungselemente kennen - Berichtswesen

- Rollen und Akteure bei der - Ubungen im BI-System zu den Planungs- und
Haushaltsplanaufstellung kennen Berichtsfunktionalitaten

- Berichte kennen und nutzen
kénnen

- Technische Umgebung kennen
- Mit dem SAP-BI-Planungssystem
arbeiten kdnnen

Modul 4: IT-Schulung Bl-Steuerung

- Lernziele: -  Themen:
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- Prozesse und Aufgaben der
Steuerung im Politikhaushalt und
Verwaltungsmanagementhaushalt
kennen

- Steuerungsansatze der eigenen
Funktionsrolle kennen

- Funktionalitaten von Bl kennen
und fir die eigene Arbeit nutzen
kénnen

- Steuerungsberichte kennen und
Steuerungsinformationen
verwenden kdnnen

Steuerungsansatze (konsumtiv, investiv, Ziele und

Kennzahlen)

Unterjahrige Sollveranderungen (AE-intern, PG-
intern, EP-intern)

Konsumtive und investive Sollveranderungen
Top down-Verteilung

Berechtigungen fur die relevanten Buchungen
Berichtswesen

Modul 5: Grundlagen Drei-Komponenten-Rechnung

- Lernziele:

Themen:

- Grundaufbau der Drei-
Komponenten-Rechnung kennen
und den Zusammenhang
zwischen den Komponenten
verstehen

- Die vier Grundfragen des
Rechnungswesens kennen

- Grundbegriffe der BWL kennen

- Buchungslogik der doppelten
Buchfuhrung verstehen

Einfihrung: Warum doppisch?
Drei-Komponenten-Rechnung

Vom Inventar zur Bilanz

Ableitung der Ergebnisrechnung
Erfolgsneutrale und erfolgswirksame
Geschéftsvorfalle
Eigenkapitalvergleich

Bedeutung der Abschreibung
Ableitung der Finanzrechnung

Verwaltungskontenrahmen/Verwaltungskontenplan

Uberblick SAP-Module

- Modul 6: Kosten- und Leistungsrechnung |

- Lernziele:

Themen:

- Ziele und Bedeutung der KLR
generell und in der FHH kennen

- Zentrale Begriffe der KLR und
deren Anwendung in der FHH
kennen

- KLR in der Haushaltsplanung, in
der Bewirtschaftung und im
Jahresabschluss kennen

- Controlling: Grundstruktur und
Rolle der KLR verstehe

Ziele der KLR und Auspragung in der FHH
Grundbegriffe des Rechnungswesens und
Begriffsabgrenzungen

Kostenarten-, Kostenstellen-,
Kostentragerrechnung

Systematik der verschiedenen Berechnungen,
Voll- und Teilkostenrechnung,
Deckungsbeitragsrechnung, Monatsabschluss,
Quartalsabschluss

KLR im Controlling

Modul 7: Kosten- und Leistungsrech

nung Il

- Lernziele:

Themen:

- spezifische KLR-Kenntnisse
erlangen

- Vertiefende Kenntnisse der
Strukturelemente erlangen

- Komplexe Verrechnungslogiken
definieren kdnnen

Strukturaufbau in den Aufgabenbereichen
Stammdatendefinition

Vertiefung der Verrechnungslogik

Anlage von Verrechnungs-Zyklen und
Abrechnungsvorschriften
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Vertiefte Kenntnisse der Quartals-
und Jahresabschlisse in der KLR
erlangen
Uberblick Gber das Berichtswesen
gewinnen

Ablauf des Monatsabschlusses (z. B. detaillierter
Zeitplan)

Funktion der KLR im Quartalsabschluss und
Jahresabschluss

Berichtsmdglichkeiten

Modul 8: Bl-Berichtswesen (Flhrung)

Lernziele:

Themen:

Bl-Berichtswesen aus Sicht der
Haushaltssteuerung kennen
lernen

Bl-Berichte lesen und verstehen

Steuerungsprozesse aus fachlicher Sicht
Beziehungen zwischen Haushaltsplanung und -
vollzug

Vorstellung Standard-Berichtswesen und
Formatiertes Berichtswesen

Layout, Aufbau und Zweck von Bl-Berichten
Ergebnisbericht und Finanzbericht

Analyse und Interpretation von
Berichtsauswertungen (Standard & Formatiertes
Berichtswesen)

Modul 9: Bl-Berichtswesen (Sachbearbeitung)

Lernziele:

Themen:

Bl-Berichtswesen aus Sicht der
Haushaltssteuerung kennen
lernen

Unterjahrige Sollveranderungen
und deren Auswirkungen kennen
lernen

Bl-Berichte lesen und verstehen
Bl-Berichte erstellen und
aufbereiten konnen

Steuerungsprozesse aus fachlicher Sicht
Beziehungen zwischen Haushaltsplanung und -
vollzug

Vorstellung Standard-Berichtswesen und
Formatiertes Berichtswesen

Layout, Aufbau und Zweck von BI-Berichten
Herkunft und Ausweis unterjahriger
Sollveranderungen

Ergebnisbericht und Finanzbericht

Analyse und Interpretation von
Berichtsauswertungen (Standard & Formatiertes
Berichtswesen)

Bl-Berichte generieren und aufbereiten

Modul 10: Berichtswesen (Sachbea

rbeitung)

Lernziele:

Themen:

Bl-Berichtswesen aus Sicht der
Haushaltssteuerung kennen
lernen

Unterjahrige Sollveranderungen
und deren Auswirkungen kennen
lernen

Bl-Berichte lesen und verstehen

Steuerungsprozesse aus fachlicher Sicht
Beziehungen zwischen Haushaltsplanung und -
vollzug

Vorstellung Standard-Berichtswesen und
Formatiertes Berichtswesen

Layout, Aufbau und Zweck von Bl-Berichten
Ergebnisbericht und Finanzbericht

Analyse und Interpretation von
Berichtsauswertungen (Standard & Formatiertes
Berichtswesen)

Modul 11: SAP-Schulung CO/PS/EC-PCA
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Lernziele:

Themen:

SAP-Systeme und die
Verwendung ihrer Komponenten
verstehen

Stammdaten kennen lernen
Methoden der Ver- und
Abrechnung kennen lernen
Prozesse im Controlling
verstehen

Stammdaten und Stammdatengruppen (Profit
Center, Kostenarten, Kostenstellen, PSP-
Elemente

Verrechnungstechniken (direkte
Leistungsverrechnung, Zyklus-Segment-Technik
der Verrechnung)

Abrechnung

Abgrenzung

Prozesse: Verrechnungen (Abgestufte
Kostenanalyse, Intendanzkosten,
Verrechnungsmodell, Monats- und
Jahresabschluss)

Prozesse: Planung und Berichtswesen
Prozesse: Investitionsmaflinahmen
Programme und Schnittstellen

Automatische Anlage von Finanzstellen

Modul 12: Grundlagen Buchhaltung

Lernziele:

Themen:

Drei-Komponenten-Rechnung
kennen lernen

Buchungslogik der doppelten
Buchfiihrung verstehen

Zentrale Begriffe

Neue Strukturelemente (z.B.
Verwaltungskontenrahmen)

Grundsatze ordnungsmafiger Buchfihrung
Drei-Komponenten-Rechnung

Logik der doppelten Buchflihrung
Geschéftsvorfalle der doppelten Buchflihrung
Uberblick SAP-Module
Geschéftspartnerbuchhaltung (PSCD) vs.
Debitoren-/ Kreditorenbuchhaltung (FI)
Uberblick Stammdatenmodell
Geschéftspartner, Vertragskonto,

Vertragsgegenstand
Modul 13: Grundlagen Materialwirtschaft
Lernziele: - Themen:

Ziele und Elemente der
Materialwirtschaft in Hamburg
kennen lernen

Materialarten & Dienstleistungen
Ausrichtung der Materialwirtschaft
Strukturen

Wareneingang — Warenausgang buchen
Bewerteter Wareneingang vs. unbewerteter
Wareneingang

Modul 14: Grundlagen Ausgangsrechnung mit dem SAP-Modul SD

Lernziele:

Themen:

Ziele und Elemente des SAP-
Modul SD in Hamburg kennen
lernen

Ausrichtung der Ausgangsrechnung
Erzeugung von Gebuhrenbescheiden und
Rechnungen
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Integration in die Finanzbuchhaltung
Aufhebungsbescheid bzw. Korrekturrechnung
Mahnwesen

Modul 15: Grundlagen und
InfrastrukturmaBnahmen

Ausrichtung des Erhaltungsmanagement und

Lernziele:

Themen:

- Ziele und Elemente des
Erhaltungsmanagement in
Hamburg kennen lernen

- Ziele und Elemente der SAP
Module EPPM und EAM und der
dazugehorigen FIORI Oberflache
kennen lernen

Ausrichtung des Erhaltungsmanagement
Zusammenspiel zwischen Prognosen im EAM, den
Anlagen und der Planung des technischen Bedarfs
im EPPM

Anlagestrukturen, technische Platze und
Equipments

Schadensmeldung anlegen und bearbeiten
Meldungshistorie auswerten

Ableitung des Bauprogramms aus der
Meldungshistorie

Berichte

Administrative Planung und Steuerung
Ubergeordneter Einheiten

EPPM

Modul 16: Grundlagen und Verwaltung von Portfolios und Projekten mit dem Modul

Lernziele:

Themen:

- Ziele und Elemente des Portfolios
und Projekten

Grundlagen und Navigation im SAP EPPM
Grundlegendes Verstandnis der
Portfolioverwaltung und deren Bedeutung in der
Projektsteuerung

EinfUhrung in die Planung und Steuerung von
Projekten mit SAP EPPM

Verstehen und Verwalten von Ressourcen
innerhalb der Portfolios und Projekte

Erstellen und Uberwachen von Projektbudgets und
Budgetantragen im SAP EPPM

Kennenlernen der Berichts- und Analysefunktionen
in SAP EPPM, wie Dashboards und Key
Performance Indicators (KPIs)

Einfihrung in das Risikomanagement und die
Risikoanalyse in Projekten

Verstehen der Integration von SAP EPPM mit
anderen Modulen, wie z.B. SAP Finance (FI/CO)

Abweichend von den zuvor genannten Modulen sind individuelle und/oder vertiefene
Schulungen jederzeit bei einem entsprechenden Bedarf planbar und durchzufihren.
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3.4 Rahmenbedingungen
FUr die QualifizierungsmalRnahmen tragt die zustédndige Behorde oder Dienststelle in
Verbindung mit der fachlich zustandigen Stelle die Verantwortung.

Die Schulungen werden hinsichtlich Theorie- und IT-Schulungen unterschieden und dauern
zwischen einem und vier Tagen. In Projektzeitraumen finden zudem Theorieschulungen ab
einer Mindestteilnehmerzahl von acht und einer Hochstteilnehmerzahl von 16 Personen statt;
IT-Schulungen ab einer Mindestteilnehmerzahl von sechs und einer Hochsteilnehmerzahl von
12 Personen. Die Theorie-Schulungen sind den IT-Schulungen vorgeschaltet. Alle
Schulungsmodule sind/werden als Ganztagsschulungen (Online oder vor Ort) konzipiert. Fir
den Zielbetrieb kdnnen die Mindest- bzw. Hochsteilnehmerzahlen u.U. nicht eingehalten
werden, da jeder Beschaftigte zeitnah zur Arbeitsaufnahme am SAP-System geschult werden
sollte.

Um eine reibungslose Planung und Durchfihrung der Schulungen sicherzustellen, ist ein
angemessener Vorlauf bei der Organisation und Anmeldung erforderlich. Ein solcher Vorlauf
gewahrleistet, dass sowohl Schulungskapazitaten als auch Ressourcen optimal bereitgestellt
werden und alle Mitarbeiter rechtzeitig Gber anstehende Schulungen informiert sind.

e Planungsvorlauf: Schulungen werden mindestens 6 bis 8 Wochen im Voraus geplant
werden, insbesondere bei komplexen Themen oder Schulungen, die viele Teilnehmer
erfordern. Dieser Zeitraum ermoglicht die friihzeitige Abstimmung der Inhalte,
Trainerverfligbarkeit und eventueller Raumlichkeiten oder technischer Ressourcen.

e Anmelde- und Abstimmungsphase: Mitarbeiter werden mindestens 4 Wochen im
Voraus Uber die Moglichkeit zur Anmeldung informiert werden. Eine transparente
Kommunikation und eine einfache Anmeldemadglichkeit (z.B. Uber das ZAF-Lernportall)
fordern die Teilnahmebereitschaft und erleichtern die Koordination zwischen den
Organisationseinheiten.

e Vorbereitende Materialien: Rechtzeitig vor der Schulung werden alle relevanten
Schulungsunterlagen und Informationen bereitgestellt werden, damit die Teilnehmer
sich inhaltlich vorbereiten kénnen. Dies gilt besonders flr Schulungen mit komplexen
SAP-Modulen oder bei neuen Verfahren.

e Ruckmeldefristen und Qualitatssicherung: Nach Abschluss der Schulungen wird eine
Frist fur Rickmeldungen und die erste Qualitatssicherung gesetzt werden, um zeitnah
das Feedback auszuwerten und gegebenenfalls Anpassungen an weiteren
Schulungen vorzunehmen.
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Im Rahmen der Einfiihrung von neuen IT-Verfahren, neuen Modulen oder neuen Prozessen
werden wird u.a. auch Floorwalking als Unterstutzung eingesetzt. Das Ziel von Floorwalking
ist es, die Mitarbeiter unmittelbar im Arbeitsumfeld zu unterstitzen und sicherzustellen, dass
sie die neuen SAP-Systeme effizient und korrekt anwenden kénnen. Es dient als direkte,
bedarfsorientierte Lernbegleitung und stellt sicher, dass auftretende Fragen oder Fehler sofort
geklart werden. Zudem fordert Floorwalking das Vertrauen der Mitarbeiter in die neuen
Systeme und minimiert gleichzeitig die Fehlerquote.

Zusatzlich zur klassischen Schulung und der Qualitatssicherung werden erganzende
MaRnahmen angeboten, um den Mitarbeitern eine umfassende Unterstutzung bei der
Anwendung der neuen SAP-L6sungen und Verfahren zu bieten. Diese MaRnahmen beinhalten:

o Q&A-Sessions (digitale Fragerunden): Regelmafige digitale Fragerunden bieten den
Mitarbeitern die Moglichkeit, spezifische Fragen zu klaren und direkt mit Experten zu
kommunizieren. Diese Sessions kénnen nach Bedarf organisiert werden und sind
besonders hilfreich, um kurzfristige Unklarheiten oder Herausforderungen im
Arbeitsalltag schnell zu I6sen.

e Kurzanleitungen in PDFs und Videos: Um den Mitarbeitern schnell zugangliche und
leicht verstandliche Hilfsmittel zur Verfligung zu stellen, werden Kurzanleitungen in
Form von PDFs und kurzen Erklarvideos bereitgestellt. Diese Materialien behandeln
die wichtigsten Funktionen und Prozesse der SAP-Lésungen und kénnen jederzeit als
Nachschlagewerk genutzt werden.

e Support-Hotline: Bei dringendem Bedarf steht den Mitarbeitern eine Support-Hotline
zur Verfugung, um bei akuten Problemen oder komplexeren Fragestellungen direkte
Unterstitzung zu erhalten. Diese Hotline ist ein schnelles und effizientes Mittel, um
unvorhergesehene technische oder prozessuale Schwierigkeiten zu bewaltigen.

Fur den Zielbetrieb wird regelmafig (vierteljahrlich) in den Organisationseinheiten der Bedarf
an Fluktuationsschulungen abfragt. Auf Grundlage der gemeldeten Bedarfe werden
entsprechende Schulungen beim ZAF beauftragt. Diese Bedarfsanalyse gewahrleistet, dass
Schulungen gezielt auf Wissensliucken aufgrund von Personalfluktuation ausgerichtet werden
und damit ein kontinuierlicher Wissenstransfer sichergestellt wird. Im Rahmen der Einfuhrung
neuer IT-Verfahren, neuer Module oder Prozesse werden die entsprechenden Schulungen
von den Verantwortlichen fur das eingesetzte IT-Verfahren im Vorfeld mitgeplant.

3.5 Schulungen fur Teilzeitkrafte und Menschen mit Handicaps
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Durch die nachstehenden MalRnahmen wird sichergestellt, dass neben Vollzeitkrafte sowonhl
Teilzeitkrafte als auch Menschen mit Handicaps die notwendigen Kenntnisse zur Nutzung von
SAP-Loésungen erwerben und erfolgreich in die Arbeitsablaufe der Verwaltung eingebunden
werden.

3.5.1  Schulungen fur Teilzeitkrafte

Teilzeitkrafte spielen in der 6ffentlichen Verwaltung eine wichtige Rolle, sind jedoch oft mit
spezifischen Herausforderungen in Bezug auf die Teilnahme an Schulungen konfrontiert.
Aufgrund ihrer reduzierten Arbeitszeit stehen ihnen haufig weniger Maéglichkeiten zur
Verfugung, an reguldaren Schulungen teilzunehmen. Um sicherzustellen, dass auch
Teilzeitbeschaftigte vollstandig in die Nutzung der SAP-Losungen integriert sind, ist es
notwendig, Schulungsangebote flexibel zu gestalten. Wichtige MalRnahmen werden dabei
berlcksichtigt:

e Flexible Zeitgestaltung: Schulungen werden in mehreren, kurzeren Einheiten
angeboten werden, sodass Teilzeitkrafte diese in ihre Arbeitszeit integrieren kénnen.
Es kann auch sinnvoll sein, Abendschulungen als Option anzubieten.

e Online-Lernplattformen und Selbstlernmodule: E-Learning-Module und Webinare
ermdglichen es Teilzeitkraften, die Schulungen flexibel in ihrem eigenen Tempo und
nach Verfligbarkeit durchzufiihren. Diese Module werden jederzeit zuganglich und mit
praktischen Ubungen ausgestattet sein.

e Blended Learning: Eine Kombination aus Online-Schulungen und Prasenzworkshops
ist ebenfalls hilfreich, um sicherzustellen, dass auch Teilzeitkrafte die notwendige
Betreuung erhalten, ohne ihre Arbeitszeiten ibermafig zu beanspruchen.

e Zusammenarbeit mit Fihrungskraften: Fihrungskrafte werden aktiv in die Planung der

Schulungszeiten involviert, um sicherzustellen, dass Teilzeitkrafte nicht benachteiligt
werden und den gleichen Wissensstand wie Vollzeitbeschaftigte erreichen.

3.5.2 Schulungen fiir Menschen mit Handicaps

Die Inklusion von Menschen mit Handicaps in Schulungsprogramme ist ein zentrales Element
fur eine barrierefreie Verwaltung und Arbeitswelt. Um sicherzustellen, dass Menschen mit

Seite 20 von 27



Qualifizierungskonzept SAP

korperlichen oder geistigen Einschrankungen gleichermafen an Schulungen teilnehmen und
die SAP-L6sungen effektiv nutzen konnen, werden folgende Mallnahmen ergriffen:

e Barrierefreie Schulungsmaterialien: Alle Schulungsunterlagen und E-Learning-
Plattformen missen den Standards der Barrierefreiheit entsprechen. Das bedeutet,
dass Materialien fur Menschen mit Seh- oder Horbeeintrachtigungen in geeigneten
Formaten (z.B. mit Screenreader-Unterstitzung, in leichter Sprache oder mit
Gebardensprachvideos) bereitgestellt werden.

e Individuelle Anpassung der Schulungsformate: Je nach Art der Beeintrachtigung
werden Schulungen in kleineren Gruppen oder als individuelle Betreuung angeboten.
Dies ermoglicht eine angepasste Lernumgebung, die Ricksicht auf das Lerntempo und
spezifische Bedlrfnisse der Teilnehmenden nimmt.

e Technische Unterstitzung und Assistenz: Bereitstellung von Hilfsmitteln wie
ergonomischen Arbeitsplatzen, speziellen Eingabegeraten oder Software, die
Menschen mit Handicaps bei der Nutzung von SAP unterstitzt.

e Sensibilisierung der Trainer: Schulungsleiter sollten spezielle Schulungen im Bereich
Barrierefreiheit durchlaufen, um die Bedirfnisse der Teilnehmenden mit
Behinderungen zu verstehen und angemessen auf diese eingehen zu kénnen. Dies
umfasst auch das Bewusstsein fur verschiedene Lernmethoden und die Notwendigkeit,
bestimmte Inhalte mehrfach oder anders zu vermitteln.

e Inklusive Schulungsraume: Schulungen in Prasenz werden in barrierefreien Raumen
stattfinden, die den Zugang fir Menschen mit Mobilitatseinschrankungen erméglichen.

3.6 Bedarf an (Fluktuations-)Schulungen fir die bestehenden Verfahren

Die kontinuierliche Weiterentwicklung und der Betrieb von SAP-L6sungen in der 6ffentlichen
Verwaltung erfordern regelmafige Schulungsmalnahmen, insbesondere im Hinblick auf
Fluktuation und den damit verbundenen Wissensverlust. In grof3en Organisationen wie der
offentlichen Verwaltung von Hamburg kommt es regelmafRig zu Personalwechseln durch
Pensionierungen, berufliche Veranderungen oder interne Umstrukturierungen. Dies fuhrt dazu,
dass wertvolles Wissen, insbesondere Uber bestehende Verfahren und spezialisierte SAP-
Anwendungen, verloren gehen kann.

Um diesem Risiko vorzubeugen, besteht ein erheblicher Bedarf an Fluktuationsschulungen,

die sowohl neue Mitarbeiter als auch bestehendes Personal auf dem neuesten Stand der SAP-
Verfahren halten. Solche Schulungen sind essenziell, um sicherzustellen, dass:
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Neue Mitarbeiter schnell in die bestehenden Verfahren und SAP-Prozesse integriert
werden konnen. Dies umfasst die Vermittlung von Grundlagenwissen sowie
spezifischen Kompetenzen in den verwendeten SAP-Modulen.

Bestandsmitarbeiter, die aufgrund von internen Veranderungen neue Aufgaben
Ubernehmen oder weiterflihrende Kenntnisse benétigen, fortlaufend geschult werden,
um den Betrieb reibungslos aufrechtzuerhalten.

Wissensverlust durch Personalfluktuation minimiert wird. Schulungen und
kontinuierliche Nachqualifizierungen stellen sicher, dass das Know-how uUber die
Verfahren nicht ausschlieBlich auf Einzelpersonen konzentriert ist, sondern breit
gestreut und dokumentiert wird.

Ein systematisches Schulungsprogramm mit regelmaRigen Auffrischungskursen, kombiniert
mit einer effektiven Dokumentation und Wissensweitergabe, wird daher in Zusammenarbeit
und nach Bedarf der dezentralen Verantwortlichkeiten angestrebt und geplant.

Seite 22 von 27



Qualifizierungskonzept SAP

4 Organisation und Ablauf der Schulungen

Bei Organisation und Ablauf der Schulungen sind verschiedene Einheiten verteilt Gber die FHH
beteiligt. Im Folgenden werden die Beteiligten und ihre Aufgaben dargestellt. Diese Aufgaben
mussen im Regelbetrieb von der Linie fortgefuhrt werden.

4.1 Auftraggeber
Die Fachliche Leitstelle der SAP-Systemlandschaft
e beauftragt das Zentrum fur Ausbildung- und Fortbildung (ZAF) mit der Organisation und
Durchfuhrung der Qualifizierungsleistungen.
e Uberarbeitet in eigener Regie Schulungsunterlagen bzw. veranlasst die Uberarbeitung und
Anpassung der Schulungssysteme.

4.2 Zentrum fur Aus- und Fortbildung (ZAF)
Das ZAF organisiert alle Fach- und IT-Schulungen nach Beauftragung. Fachschulungen finden
in der Regel im ZAF statt; IT-Schulungen bei Dataport und teilweise in der Kasse.Hamburg.
Die Tatigkeit des ZAF als Auftragnehmer umfasst hinsichtlich der Planung, Organisation und
Durchfiihrung beauftragter Veranstaltungen im Einzelnen:

e Akquisition und Auswahl von Dozentinnen und Dozenten im Einvernehmen mit
dem Auftraggeber sowie Abschluss der Vertrage und Betreuung der Dozentinnen
und Dozenten,

e Planung von Veranstaltungen nach den Vorgaben des Auftraggebers (Zeitraum,
Einhaltung von Schulungsreihenfolgen, Berucksichtigung technischer Vorgaben
u.a.),

o Bereitstellung der Raume, der Technik, des Materials, der Unterlagen fur
Teilnehmende und Dozentinnen / Dozenten sowie des Caterings flr
Veranstaltungen,

e Information und Einladung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer unter
Berlcksichtigung der erforderlichen Zustimmungsinstanzen,

e Betreuung bei Rickfragen, Absagen, Stornierungen, Umbuchungen,

e Fertigung und Versand von Teilnahmebescheinigungen,

Das ZAF stellt als Auftragnehmer die notwendige Lerninfrastruktur bereit. Genutzt wird das
ZAF-Lernportal. Uber das ZAF-Lernportal konnen sich die Beschéftigten zu den
Veranstaltungen anmelden und sich die Kursunterlagen herunterladen. Die Unterlagen
werden vom Auftraggeber in jeweils aktueller Form dem ZAF zur Verfigung gestellt.
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Unmittelbar nach den Seminaren befragt das ZAF die Teilnehmenden im Sinne einer ersten
Qualitatssicherung zu Erwartungen an die Schulung und Nutzen der Schulung und informiert
das Projekt Uber die Ergebnisse.

4.3 IT-Schulungszentrum
Dataport wird als IT-Dienstleister bei der Schulung im Unterauftrag des ZAF tatig und ist flr
die Organisation und Durchfihrung der IT-Trainings zustandig. Dabei ist eine enge
Zusammenarbeit mit dem ZAF einerseits und dem Auftraggeber als Eigner der
Schulungssysteme andererseits notwendig. Das ZAF Ubernimmt auch bei der Organisation
und Durchflihrung von IT-Schulungen die unter 4.2 beschriebenen Aufgaben. Zusatzlich muss
der Auftraggeber die Systeme freigeben.

4.4 Schulungsbeauftragte

Die  Organisationseinheiten  sollten im Umfeld des Fist-Level-Supports ein
Schulungsbeauftragten benennen, der Uber behoérdenspezifische Kenntnisse verflgt.
Hauptaufgabe der Schulungsverantwortlichen war und ist es, in enger Zusammenarbeit mit
der Fachlichen Leitstelle die neuen Aufgaben und Anforderungen, die mit der Einfihrung neuer
bzw. bestehenden Aufgaben verbunden sind, mit den Beschaftigten in der Behorde/im Amt
zusammenzufihren.

Der Schulungsbeauftragte in der Behorde bendtigt Erfahrung im Bereich Personalentwicklung
(Weiterbildung) sowie betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse. Zudem sollte er GUber fundierte
Kenntnisse des Schulungsangebotes verfligen, insbesondere Uber die Zielgruppendefinition
sowie die Inhalte der Schulungsmodule.
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5 Evaluation von SchulungsmafRnahmen
Um zum einen die Qualitdt der Schulungen an sich und zum anderen den Erfolg der
Schulungen in Zusammenhang mit der Aufgabenerledigung in der Praxis bewerten zu kénnen,
werden regelmalig nach Abschluss einer Fortbildungsmaflnahme Befragungen der Anwender
durchgefuhrt werden.
Eine erste Qualitatssicherung der Schulungen findet gleich im Anschluss an die jeweilige
Schulungsveranstaltung statt. Die Teilnehmer erhalten einen Fragebogen, in dem sie Fragen
zu folgenden Bereichen beantworten kdnnen:
e Fragen zur Veranstaltung im Allgemeinen:
o Angeklundigte Themen wurden alle bearbeitet,
o Inhalte waren nachvollziehbar,
o Es gab ausreichend Ubungen,
O
e Fragen zur Kompetenz des Trainers:
o ...wirkte gut vorbereitet,
o ...konnte schwierige Themen verstandlich erklaren,
o ...zeigte den Praxisbezug auf,
@]
e Fragen zur Bewertung der Veranstaltung insgesamt:
o Meine Erwartungen wurden erfullt.
o Die angekindigten Lernziele wurden erreicht.
@]
e Fragen zum Service und den Rahmenbedingungen:
O
Der Fragebogen wurde vom ZAF erstellt. Eine quantitative Auswertung wird gleich im
Anschluss durch den Dozenten bzw. durch die Mitarbeiter des ZAFs vorgenommen.

Eine zweite Qualitatssicherung wird, abhangig von der Art der besuchten Schulung, nach der
Wiederaufnahme der Arbeit durchgefiihrt. Diese zusatzliche Evaluierung dient dazu, den
praktischen Lernerfolg zu Uberprifen und sicherzustellen, dass die vermittelten Inhalte
erfolgreich in den Arbeitsalltag integriert werden konnten. Je nach Schulungstyp kénnen dabei
unterschiedliche Methoden zur Anwendung kommen, wie z.B. Follow-up-Interviews,
Beobachtung am Arbeitsplatz oder gezielte Praxisaufgaben.

Durch diese zweite Qualitatssicherung wird Uberprift, ob die Schulungsziele erreicht wurden,
ob eventuelle Wissenslicken bestehen und ob weiterer Schulungsbedarf besteht. Sie tragt
dazu bei, die Effektivitat der SchulungsmalRnahmen zu maximieren und sicherzustellen, dass
die Mitarbeiter nachhaltig von den vermittelten Inhalten profitieren.

Seite 25 von 27



Qualifizierungskonzept SAP

6 Auswahl von Dozenten

An die Dozenten werden im Wesentlichen betriebswirtschaftliche bzw. technische und
methodische Anforderungen gestellt. Dozenten, die in betriebswirtschaftlichen Schulungen
eingesetzt werden, missen grundsatzlich die fachlichen Kenntnisse (z.B. Fachkenntnisse in
der Doppelten Buchflihrung, Kosten- und Leistungsrechnung) mitbringen. DarUber hinaus
mussen sie sich mit den Besonderheiten einer offentlichen Gebietskdrperschaft, z.B. Doppik
in der offentlichen Verwaltung, vertraut machen. Wichtig ist in diesem Zusammenhang auch
ein Grundverstandnis der offentlichen Verwaltung, um die Fragen und Probleme der
Teilnehmenden verstehen zu kénnen. In der Tendenz sind deshalb Personen mit einer
Verwaltungsausbildung und darauf aufbauenden betriebswirtschaftlichen Kenntnissen zu
bevorzugen oder aber Dozenten, die mehrere Jahre im Bereich 6ffentlicher Verwaltungen in
Schulung bzw. Beratung gearbeitet haben.

Von allen Dozenten wird zudem erwartet, dass sie moderne Lehrmethoden einsetzen konnen.
In diesem Zusammenhang ist es als positiv zu bewerten, wenn ein Dozent eine
Trainerausbildung oder vergleichbare Qualifikationen vorweisen kann.
Das Anforderungsprofil eines Dozenten kdnnte wie folgt aussehen (beginnend mit den
unverzichtbaren Basisqualifikationen, gefolgt von den winschenswerten):
Dozenten aus dem Bereich Betriebswirtschaft
= Profunde Fachkenntnisse im entsprechenden betriebswirtschaftlichen Bereich, z.B.
Finanzbuchhaltung, Controlling, Kosten- und Leistungsrechnung (unverzichtbar)
= Ausreichende Lehrerfahrung (unverzichtbar)
= Beherrschen moderner Lehrmethoden (unverzichtbar)
= Kenntnis und Verstandnis der fachlichen Besonderheiten in der o&ffentlichen
Verwaltung (unverzichtbar)
= Ausreichende Lehrerfahrung im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung (winschenswert)
= Vertrautheit mit Struktur und Funktionsweise eines SAP-Systems (wiinschenswert)

Dozenten aus dem Bereich IT

= Profunde Kenntnisse und Sicherheit in der Beherrschung des entsprechenden ERP-
bzw. Bl-Moduls

= Ausreichende Lehrerfahrung (unverzichtbar)

= Beherrschen moderner Lehrmethoden (unverzichtbar)

= Betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse im Bereich der offentlichen Verwaltung
(unverzichtbar)

= Kenntnis und Verstéandnis von ERP-Systemen bzw. eines BI-Systems in der
offentlichen Verwaltung (wiinschenswert)

= Ausreichende Lehrerfahrung im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung (winschenswert)
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Auf die Darstellung des Prozesses der Dozentenauswahl wird hier verzichtet, da die
entsprechenden Verfahren beim ZAF standig angewandt werden und die Auswahl der
Dozenten in Zusammenarbeit mit dem ZAF erfolgt.
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