4. Arbeitstreffen
der Arbeitsgruppe Hochschulaktenplan

Webkonferenz, 7. Dezember 2020

Peter Bauer, Wolf Steinbrecher - Forum Agile Verwaltung e.V.
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Vorschlag Agenda heute

Retrospektive und Ressourcenschatzung (Mentimeter) [10 Minuten]

Review [5 Minuten]
* Was haben wir auf dem letzten Treffen gemacht?
* Welche anderen Aufgaben wurden erledigt?

Input: Unterschied aufgaben- und prozessorientierter Aktenplan
[30 Minuten]

Entwurf eines 2stufigen, prozessorientierten Aktenplans [20 Minuten]

Nachste Aufgaben: Konsolidierungen [10 Minuten]

Einigung auf die weitere Arbeitsplattform [20 Minuten]

Vorgehen beim gemeinsamen Arbeiten am Aktenplan [10 Minuten]
Wer macht was? [10 Minuten]

Finanzierung [5 Minuten]



1. Review



Was haben wir beim letzten
Treffen gemacht?

Ergebnisse des 3. Arbeitstreffens am 23.11.2020:

* Input gegeben, wie man in einem Bottom-Up-Verfahren zu
einem Vorgang den zugehdrigen Prozess findet und ggf. neu
in den Aktenplan einfligt

* Wir haben Uber die kiinftige Finanzierung gesprochen.



2. Unterschied aufgaben- unc
prozessorientierter Aktenplar




Gegenuberstellung von aufgaben-
und prozessorientiertem Aktenplan

Aufgabenorientierter Aktenplan am Beispiel Akter
(Organisationskonzept Elektronische Verwaltungsarbeit)

/ Beispiel: Aktenplanposition fur ,Einzelne Personalakten”
Hauptgruppe 0 Allgemeine Verwaltung

I—' Gruppe 05 Personalangelegenheiten
|—D Untergruppe 059 Personalakten

I_' . Aktensachgruppe  059.1Einzelne Personalakten

Aktenstelle
(falls erforderlich)

Unteraktenstelle
(falls erforderlich)

(Einzel-) Akte / Betreffseinheit 0
ggf. Beiakte

\Z

gesondertes Dokument: Akte - Heft - Vorgang - Dokument - Stand 2020-12-06.pdf



3. Entwurf eines 2stufigen,
prozessorientierten Aktenplans



Blick auf den aktuellen Stand

Dok.1
ID ID Haupt- Art Proz.-
Prozess- prozess Bezeichnung [V.W Art Bemerkungen zum Aktenzeichen
gruppe 1| [SKU]
01 Hochschule fuhren S
01.10 Strategische Ausrichtung der Hochschule S
entwickeln
01.11 Jahresziele festlegen S
01.12 Strategische Projekte durchfihren S
'01.13 Zielerreichung uberprifen S
'01.14 Durchfihrung von Sitzungen S
'01.15 Vernetzung betreiben S
10 Leistungen fur Interessenten erbringen K
10.10 Interessenten verwalten K
10.11 Bewerbung von Interessenten K
10.12 Zulassung zum Studium K
"10.13 Immatrikulation K
11 Leistungen fur Studierende erbringen K
11.10 Studierendenmanagement K
11.11 Beitrage/Gebihren K
11.12 Studiengang K Der Hauptprozess ,Studiengang’ umfasst auf Basis einer Idee
zur Studiengangsentwicklung die Unterstutzung,
Strukturierung,
Planung, (Weiter-) Entwicklung und Einstellung des
Studienangebots.
Er beinhaltet auch die Téatigkeiten im Rahmen von Programm-
oder System-(Re-) Akkreditierungen.
In den Prozess eingebunden sind die Erstellung,
Fortschreibung und Umsetzung der Studien- und
Prifungsordnungen sowie der Modulhandbiicher. Das
Studiengangsmanagement
stellt damit die Grundlage fur weitere wichtige Bereiche
(insbesondere Lehneranstaltungen, Prifungen und
Studierendenmanagement) dar.




4. Nachste Aufgaben:
Konsolidierungen



Wie konnen wir den Aktenplan
konsolidieren?

Kernprozesse: abgleichen mit der Prozessliste
,Suddeutsche Hochschule”

Kernprozesse: Spalte ,,Bemerkungen® erganzen
um die Erklarungen in der Prozesslandkarte des
Zfl

Unterstltzungsprozesse: abgleichen und
erganzen mit der Prozesslandkarte UDE

alle Prozesse: mit eigenen Vorgangen prufen (gibt
es zu jedem Vorgang einen Prozess?)

alle Prozesse: auf Verstandlichkeit priufen



5. Einigung autf die weitere
Arbeitsplattform



Variante 1: Mindmap auf Miro

Mustesakiepglan Hochschulen - Map - Stand 2020-11-29
Musslardskaniakie pllegen 24 Aulten-Besiehungen und -Darsiellung pllegen
H5 nach Aulien darstellen
Studiengange verwalten

Studierende verwaltzn & betreusn

Obergang in den Beruf begleiten j/ 01 Hochechule fihren

/
/
|

Siudieran ausbilden & betreuen
Soziale Betreuung der Studierenden betreiben —

Auslandsaktivitsten koordinieren 1017 Imteressenten werwalten

Weilerbildung anganisaren 10,12 Bewarbung von Interessenien

10 Leistungen [ir Inmeressenten erbringen

2101 Wissensdokurnemte zum  Personalmanagement 10,13 Zulassung zum Sudiem

':‘5-1—'52_ Srammdokumente des Personals (Personalakten]

—

10,14 Imematrikulatian

—
Pluj!kl.u!rl.r;ig:\-:"

21,10 P =
2110 Fersonalgewmnnung ~ 11 Leistungen filr Studierende erbringan

21.11 Personalbetreuung

112 Wnlaub-Freistellung-Mutterschule-Clienmest-Erkrankung 12 Lehrveranstalungen crganisieren

2113 Personalentwicklung / 13 Leistungen fibr Alumni erbringen

21.14 Beendigung von Dienst- und  Arbeitsverhaltnissen / - 14 Leistungen fir Lehrende erbringen

20 Die Hochschule arganisiersn 15 Leistungen Fir sonstige Verwahungskunden evbringen

22 RnaruThanagemeant

f
23 Management von Sachressourcen "')fl

a0 Wissensmanagement A



Variante 2: Mindmap auf Mind24



Variante 3: Arbeit im Wik

Musteraktenplan Hochschulen

Stand: 28.11.2020

HS organisieren [Bearbeiten | edit source]

Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Bemerkungen

HS verwalten (Innen organisieren)

HS organisieren Gremienarbeit organisieren

Controlling und Berichtswesen organisieren

HS entwickeln [Bearbeiten | edit source]

Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Bemerkungen

Strategische Projekte und Uberlegungen

HS entwickeln vorantreiben

Qualititsmanagement betreiben




Variante 4: Tabellarisch auf
Google Tables

ID ID Bemerkungen zum
Prozess- |Haupt-pr Bezeichnung Anforderungen zur Anderung Prozess der
gruppe |ozess Aktenplan-Erstellung
U friher: "Strategische Frozesse”;
01 ATAEEI ST Quelle: Musteraktenplan CST alle
= Branchen
Strategische Ausrichtung der Hochschule Quelle: Musteraktenplan CST alle
. Branchen
entwickeln
Jahresziele festlegen Quelle: Musterakienplan CST alle
Branchen
Strategische Projekte durchfihren guelleiz1 Musteraktenplan CST alle
rancnen
Zielerreichung lberprifen Quelle: Musterakienplan CST alle
Branchen
Durchfiihrung von Sitzungen Quelle: Musteraktenplan CST alle
Branchen
Vernetzung betreiben Quelle: Musteraktenplan CST alle
Branchen
10 Leistungen fiir Interessenten erbringen
10.11 Interessenten verwalten Quelle: ZK-Frozesslandkarte, S. 18
10.12 Bewerbung von Interessenten Quelle: ZK-Frozesslandkarte, S. 19
10.13 Zulassung zum Studium Quelle: ZK-Frozesslandkarte, S. 20
10.14 Imm atrikulation Quelle: ZK-Frozesslandkarte, 5. 21
11 Leistungen fiir Studierende erbringen

Crdn sl weim v nd m 1 tm im 2 s i Nnella- 7Kl-Frnzaczlandkarta & 27

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hPKgXiA25gMjwON8ofzYOGZAUysUZ6476GV2rNTGJI
4/edit?usp=sharing



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hPKgXiA25qMjwON8ofzY0GZAUysUZ6476GV2rNTGJl4/edit?usp=sharing

6. Vorgehen beim gemeinsamen
Arbeiten am Aktenplan




Es lebe der Aktenplan!
(Jetzt wird er geandert.)

Wir haben jetzt einen ersten Entwurf eines
zweistufigen Aktenplans, teilweise schon mit
Vorschlagen zur 3. Stufe.

21 Personalmanagement U

21.01 Wissensdokumente zum wW U
Personalmanagement WiSs

21.02 Stammdokumente des Perswe .
(Personalakten) poSItOry

21.10 Personalgewinnung S

21.11 Personalbetreuung V

21.12 Urlaub-Freistellung-Muttersc
Erkrankung /wy’/PTOZeSSe

21.13 Personalentwicklung Vv

21.14 Beendigung von Dienst- und Vv U
Arbeitsverhéltnissen

Jetzt steigen wir in das Change-Management ein.




Vorgehensweise
bei der gemeinsamen Uberarbeitung

 Jede:r Teilnehmer:in darf/kann/muss den
Aktenplan anhand der Verhaltnisse der eigenen HS
Uberprufen.

* Wenn sich dabei Anpassungsbedarf ergibt, der
auch fur andere Teilnehmer:innen interessant sein
kdnnte, soll ein Anderungsvorschlag direkt in den
Aktenplan eingefligt werden.

 Dies geschieht auf unserer gemeinsamen
Arbeitsplattform.



P

Der Aktenplan auf der

gemeinsamen Arbeitsplattform

Fir die Zusammenarbeit steht der Aktenplan auf
folgender Plattform zur Verfigung:

(Peters Job)



Fur Anderungen gibt es eine
besondere Spalte

Dok.1
ID _ [ohne ID] Proz.-
Prozess- ID Haupt Beispiel- Bezeichnung L Art il Anforderungen zur Anderung
prozess [v,w
gruppe prozess . [S,K,U] /{
21 Personalmanagement / '\‘()e“ /
21.01 Wissensdokumente zum / . (e/
Personalmanagement \"\S
21.02 StammdokumenteW "O "e
(Personalakten) _ P\(\
21.10 PersoW \)(\%S U
2111 . “de( v
21.12 \ \\'\e( P\ utz-Elternzeit- V
21.13 \ /«Wklung v
21.14 \'geendigung von Dienst- und v

Arbeitsverhaltnissen




Anderungsart ,Umbenennung”

ID

Prozess- |10 Haubt- Bezeichnung Anforderungen zur Anderung
prozess

gruppe

21 Personalmanagement

21.01 Wissensdokumente zum
Personalmanagement
21.02 Stammdokumente des Personals
(Personalakten)
21.10 Personalgewinnung
21.11 Personalbetreuung
21.12 Urlaub-Freistellung-Mutterschutz-Elternzeit- Den kdnnte man umbenennen in
Erkrankung "Arbeitsvertrage andern" (Wolf)
21.13 Personalentwicklung
21.14 Beendigung von Dienst- und

Arbeitsverhaltnissen




Anderungsart

,neuen Hauptprozess einfugen”

32, ID Haupt-

Prozess- P Bezeichnung Anforderungen zur Anderung
prozess

gruppe

21 Personalmanagement

21.01 Wissensdokumente zum
Personalmanagement
21.02 Stammdokumente des Personals
(Personalakten)
21.10 Personalgewinnung
Personal ausbilden Die Betreuung der Azubis sollte einen eigenen
Hauptprozess erhalten. (Wolf)
21.11 Personalbetreuung /
21.12 UrlaW SCX\&
Erkra (o’ﬂ.e

A foget
\QWenst und
erhaltnissen




Anderungsart

,Aktenplan verschlanken”

ID

Prozess- ID Haupt- Bezeichnung Anforderungen zur Anderung
prozess

gruppe

21 Personalmanagement

21.01 Wissensdokumente zum
Personalmanagement
21.02 Stammdokumente des Personals
(Personalakten)
21.10 Personalgewinnung
21.11 Personalbetreuung
23412 Dieser Hauptprozess kann aber auch gut in

Erkrankung

21.11 Personalbetreuung integriert werden.




Anderungsart

Vorschlage fur Prozesse einfugen”

e ID Haupt- . .
Prozess- rozess Bezeichnung Anforderungen zur Anderung
gruppe P
21 Personalmanagement
21.01 Wissensdokumente zum
Personalmanagement
21.02 Stammdokumente des Personals
(Personalakten)
21.10 Personalgewinnung
21.11 Personalbetreuung
21.12 Urlaub-Freistellung-Mutterschutz-Elternzeit-
Erkrankung
21.13 Personalentwicklung

Fortbildung beantragen und besuchen

Vorschlag Wolf

Interne Fortbildungen organisieren

Vorschlag Wolf

Jahresmitarbeitergespréch fuhren

Vorschlag Wolf

Regelbeurteilungen Beamt:innen durchfihren

Vorschlag Wolf




7. Wer macht was?



Wie konnen wir den Aktenplan
konsolidieren?

Kernprozesse: abgleichen mit der Prozessliste
,Suddeutsche Hochschule”

Kernprozesse: Spalte ,,Bemerkungen® erganzen
um die Erklarungen in der Prozesslandkarte des
Zfl

Unterstltzungsprozesse: abgleichen und
erganzen mit der Prozesslandkarte UDE

alle Prozesse: mit eigenen Vorgangen prufen (gibt
es zu jedem Vorgang einen Prozess?)

alle Prozesse: auf Verstandlichkeit priufen



3. Finanzierung



Unser Zeitbudget ist aufgebraucht

Wir hatten am Anfang der AG gesagt, dass wir zwel
Personentage zur Moderation ehrenamtlich
erbringen wollen. Dieses Zeitbudget ist jetzt
erreicht.

Ab der nachsten Sitzung am 21. Dezember 2020
mochten wir einen Stundensatz von 20 € erheben

(40 € pro Session incl. Vorbereitung). Fur 5 weitere
Sitzungen sind das 200 €.

Dazu haben wir ein Event auf XING eingerichtet, wo
man Teilnahmetickets bezahlen kann:
https://www.xing.com/events/3214467



https://www.xing.com/events/3214467

