Vereinbarung
nach § 93 HmbPersVG

Uber den Einsatz eines Verfahrens zur integrierten Ressourcensteuerung unter
Nutzung von SAP

zwischen
der Freien und Hansestadt Hamburg
vertreten durch den Senat - Personalamt -
einerseits,
dem dbb hamburg
- beamtenbund und tarifunion -
und
dem Deutschen Gewerkschaftsbund
- Bezirk Nord -
als Spitzenorganisationen der Gewerkschaften

andererseits

Praambel

Hamburg fuhrt im Auftrag des Senats einen ergebnisorientierten Produkthaushalt ein. Dieses
strategisch neu ausgerichtete Haushaltswesen soll mehr Transparenz bieten, fir welche
Zwecke, Aufgaben und Projekte das Geld ausgegeben wird, und den gesamten
Ressourcenverbrauch abbilden. Dazu gehdren auch Abschreibungen und langfristige
Verpflichtungen, die eingegangen werden. Zur Transparenz gehort auch weiterhin ein
Stellenplan.

Damit verbunden ist eine grundséatzliche Reorganisation aller ressourcensteuernden
Prozesse.

Die Spitzenorganisationen haben den Einflihrungsprozess mit dem Ziel der Wahrung der
Interessen. der Beschéftigten, insbesondere einer anwenderfreundlichen und
sozialvertraglichen Einfihrung der SAP Software, begleitet und unterstiitzt. Beide Seiten
haben die Absicht, auch den laufenden Betrieb gemeinsam zu begleiten und sich uber die
weitere Umsetzung dieser Vereinbarung zu beraten.

1. Gegenstand der Vereinbarung

Gegenstand der Vereinbarung sind der Betrieb und die Nutzung des IT-Verfahrens zur
integrierten Ressourcensteuerung auf doppischer Grundlage fir die Kernverwaltung der
Freien und Hansestadt Hamburg unter Nutzung von SAP. Das Verfahren basiert technisch
auf einem SAP ERP'- und einem BI>-System fiir die Haushaltsplanung, -steuerung und -
abrechnung.

Diese beiden Systeme werden im Folgenden ,SAP-System* genannt und decken folgende
Funktionen ab:

! Enterprise Resource Planning
? Business Intelligence




e Haushaltsplanung, -steuerung und -abrechnung mit SAP BW? einschlieRlich IP*,
Business Objects Bl Server, Crystal Reports, Microsoft SQL Server, Microsoft
SharePoint Server mit Forms Services und Microsoft Infopath,

e Bewirtschaftung und Kassenprozesse inkl. der Anbindung von ‘externen
Fachverfahren mit den Modulen PSCD, Fl und PSM,

e Kosten- und Leistungsrechnung mit den Modulen CO, PS, EC-PCA und CATS,
e Investitionsprozesse und Anlagenbuchhaltung mit den Modulen FI-AA und PS,
» Berechtigungsvergabe im ERP- und Bl-Verfahren

» Konzernkonsolidierung mit dem Modul EC-CS.

2. Geltungsbereich
Diese Vereinbarung gilt

o flr alle Beschéftigten, die Aufgaben der Haushaltsplanung, der Haushaltsteuerung,
der Kassenverfahren sowie der Rechnungslegung unter Nutzung des unter Nr. 1
genannten  SAP-Systems wahrnehmen. Zu dem  Aufgabenbereich der
Haushaltssteuerung gehéren neben dem Betrieb einer Kosten- und
Leistungsrechnung insbesondere auch die Aufgaben des Controllings und des
Berichtswesens einschlielllich der o6ffentlichen Berichterstattung zum Haushalt und
zur Bilanz.

o flr alle Beschaftigten, die Dienstleistungs-, Service- und Kontrollfunktionen in Bezug
auf den Einsatz von SAP ausiben.

Die Verwaltung wird durch vertragliche Regelungen fiir die Einrichtung und den Betrieb des
SAP-Systems mit Dataport, dem Zentrum fir Aus- und Fortbildung und anderen
Auftragnehmern die Einhaltung dieser Vereinbarung durch die Vertragspartner sicherstellen.

Die Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG (iber die Einfuhrung, die Anpassung und den
laufenden Betrieb des IT-Verfahrens Herakles bleibt von dieser Vereinbarung.unberiihrt.

Das Modul ,SRM* im Bestellverfahren des Projekts Konzentration des Zentralen Einkaufs ist
nicht Gegenstand dieser Vereinbarung.

Dienstvereinbarungen im Rahmen der ortlichen Mitbestimmung kénnen diese Vereinbarung
konkretisieren und bleiben in Kraft, sofern sie den Bestimmungen dieser Vereinbarung nicht
widersprechen.

Sofern fiir Zwecke der Kosten- und Leistungsrechnung eine Zeitaufschreibung erfolgen soll,
bedarf sie der ortlichen Mitbestimmung.

3. Anwendung von gesetzlichen Vorschriften, Tarifvertragen und bestehenden 94er-
Vereinbarungen

Bestehende gesetzliche Vorschriften, Tarifvertrage, Vereinbarungen ({ber ihre
entsprechende Anwendung auf Beamte sowie Vereinbarungen nach § 94 HmbPersVG, bis
auf die in Nr. 10 dieser Vereinbarung genannten, bleiben von dieser Vereinbarung unberihrt.

3 Business Warehouse
* Integrated Planning



4. Arbeitsplatz- und Einkommenssicherung

Die Einfihrung und der laufende Betrieb des doppischen Verfahrens zur integrierten
Ressourcensteuerung fur die Kernverwaltung der Freien und Hansestadt Hamburg auf Basis
von SAP wird nicht zu Kiindigung oder Anderungskindigung von Arbeitsverhaltnissen mit
dem Ziel der tariflichen Herabstufung flhren. Bei notwendigen Versetzungen oder
Umsetzungen werden gleichwertige Arbeitsplatze bzw. Dienstposten angeboten, sofern im
bisherigen Tatigkeitsbereich eine gleichwertige Tatigkeit nicht weiter moglich ist.

Bei Versetzungen oder Umsetzungen werden alle Umstinde angemessen beriicksichtigt, die
sich aus der Vor- und Ausbildung, der seitherigen Beschaftigung und sonstigen personlichen
und sozialen Verhéltnissen der bzw. des Betroffenen ergeben.

Gleiches gilt, wenn notwendige personelle MalRnahmen im Einzelfall unvermeidlich sein
soliten, weil Beschaftigte auch nach den erforderlichen Fortbildungs- oder
Schulungsmafnahmen den sich aus dem neuen Verfahren ergebenden Anforderungen nicht
entsprechen. Auch in diesen Féllen finden betriebsbedingte Kindigungen oder
Anderungskiindigungen mit dem Ziel der tariflichen Herabstufung nicht statt.

Die Arbeitsplatz- und Einkommenssicherung fir Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer rich-
tet sich ferner nach dem Tarifvertrag Uber den Rationalisierungsschutz fir Angestelite vom
09.01.1989.

Soweit sich aus dem Beamtenrecht nichts anderes ergibt, gilt die Vereinbarung nach § 94
HmbPersVG lber den Rationalisierungsschutz fiir Beamte vom 09.05.1989.

Auf die Belange der schwerbehinderten Kolleginnen und Kollegen wird besonders Rucksicht
genommen.

5. Datenschutz, Leistungs- und Verhaltenskontrollen

Eine fir die Einsichtnahme der Spitzenorganisationen und der Personalrdate bestimmte
Verfahrensbeschreibung entsprechend § 9 HmbDSG wird im_ internetauftritt des
Dienstleisters Kasse.HH abgelegt und regelmafig — bei wesentlichen Anderungen zeitnah —
aktualisiert.

Datenschutzaspekte sowie Fragen der Leistungs- und Verhaltenskontrolle werden im
Folgenden geregelt. Sollte es zu Problemen bei der Anwendung der nachfolgenden
Regelungen oder zu Fallen missbrauchlicher Datennutzung kommen, werden die Partner
dieser Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG Uber mogliche Ergénzungen oder
Veranderungen dieser Regeln beraten.

Alle beschaftigtenbezogenen Daten werden ausschlieRlich im Rahmen der unter Punkt 5.1
bis 5.4 genannten Zwecke genutzt.

5.1 Daten von Anwenderinnen und Anwendern

Sie dienen der ldentifizierung und Berechtigungsprifung der SAP-Anwender/innen bei
Nutzung des Systems und umfassen die User-Kennung, den Namen, Angaben zur
Kommunikation, die SAP-Rolle/n und die dazugehorigen Berechtigungen.

Zu ihrer Verwendung einigen sich die Partner auf folgende Punkte:

» Die User-Kennung wird als Kennzeichen bei jedem Buchungsvorgang im SAP-System
verwendet. Dies dient der Dokumentation des Bearbeiters/ der Bearbeiterin und damit
der Revisionssicherheit aller Buchungsvorgange in SAP. Daher ist bei jeder Anzeige
einzelner Belege ein Bezug zum/zur Sachbearbeiter/in gegeben, auch die Nutzung der
User-Kennung als Such- und Ordnungskriterium in Einzelpostenberichten ist méglich.
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* Im CO-Berichtswesen erscheint die User-Kennung bei den in CO und Fi getatigten
Buchungen.

« Daruber hinaus wird die User-Kennung zur Adressierung der Benutzer im Rahmen der
Nutzung der SAP-Mail und zur Zuordnung von Verantwortlichkeiten z.B. im
Formulardruck verwendet.

- Die User-Kennung erscheint auch in Systemprotokollen® von SAP ("Loggingdaten").
Diese werden im Rahmen administrativer Aufgaben benétigt und dienen der
Systemsicherheit und der Fehlerverfolgung. Im Sinne von § 28 HmbDSG dirfen diese
Daten nicht zu anderen Zwecken, insbesondere nicht zu Zwecken der Verhaltens- oder
Leistungskontrolle, genutzt werden. Zugriff auf diese Daten haben ausschiieRlich
Mitarbeiter/innen der Systemadministration, der Fachlichen Leitstelle und von internen
Priifungseinrichtungen®.

* Angaben zur Kommunikation (u.a. Telefonnummer) werden bei der Nutzung der SAP-
Mail zur Zuordnung von Verantwortlichkeiten z.B. im Formulardruck verwendet und sind
fur alle User aufrufbar. Diese Angaben entsprechen den im Adressbuch der FHH
verfigbaren Daten. _

+ Die Daten Uber die SAP-Rolie/n und die dazugehorigen Berechtigungen der
Anwenderinnen und Anwender dienen der Vergabe und Verwaltung von Zugriffsrechten
im SAP-System. Zugriff auf diese Daten haben ausschlielflich Mitarbeiter/innen, die
diese Daten zur Erfullung ihrer Aufgaben bendtigen.

Diese Daten mussen aus Grinden der Revisionssicherheit fir mindestens 10 Jahre
gespeichert werden.

Beschéftigtenbezogene Daten werden nicht zur Leistungs- und Verhaltenskontrolle genutzt.

Mitarbeiterbezogene oder mitarbeiterbeziehbare Auswertungen allein ddrfen nicht zur
Begriindung dienst- und/oder arbeitsrechtlicher Malnahmen verwendet werden. Ergeben
sich aus mitarbeiterbezogenen oder mitarbeiterbeziehbaren Auswertungen Anhaltspunkte fir
ein mogliches dienst-/arbeitsrechtliches Fehlverhaiten, sind die Umstadnde zwischen
Mitarbeiter/Mitarbeiterin und Vorgesetzten aufzukldren. Im Falle des Verdachts strafbarer
Handlungen sind die verdachtsauslosenden Momente zu dokumentieren und der ortliche
Personairat zu informieren, sobald dies ohne Geféahrdung der Ermittlungsergebnisse méoglich
ist. ~

5.2 Beschiftigtenbezogene Buchungsvorginge

Sie dienen der ordnungsgemaflen Verbuchung von Zahiungen an bzw. von Beschaftigten
der Behorden der FHH. Besondere Schutzmallnahmen erfolgen im Rahmen der
Berechtigungsvergabe (siehe Kap. 6).

5.3 Beziigedaten aller Beschiftigten

Zur Abbildung der Personalkosten im Rahmen von Produkthaushalt und Kosten- und
Leistungsrechnung werden Bezligedaten aus dem Personalverfahren auch an das SAP-ERP
Ubergeben. Diese Daten sind im SAP-System in einer Weise zu verwenden, die einen
Rickschiuss auf einzelne Personen nicht méglich macht.

* Diese Systemprotokolle werden von Zentralbereichen wie Dataport-Basisbetrieb SAP oder der
Fachlichen Leitstelle ausgewertet. Beispielhaft genannt seien die Transaktionen SM20 (Security Audit
Log ) zur Auswertung kritischer Systemereignisse oder STAD zur Auswertung der Systemiast.

® Rechnungshof, Vorpriifungsstellen, innenrevision der Finanzbehdrde, Hamburgischer Beauftragter
fur den Datenschutz und Informationsfreiheit
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Es sind folgende Punkte zu beachten:

* Bei Datenauswertungen flir Zwecke der Kosten- und Leistungsrechnung und/oder fir
den Produkthaushalt sind die Ist-Daten zu aggregieren, so dass zu jeder Statusgruppe
mindestens drei Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter gehéren. Die Aggregation kann Gber
Sachkonten und/oder CO-Objekte (Auftrag, Kostenstelle, PSP-Element) erfolgen.

« Die Kostentrager sind so zu gestalten, dass bei der Darstellung von Ist-Personalkosten
in Auswertungen nur aggregierte Betrdge von mindestens drei Beschéftigten erkennbar
sind.

Die Dienststelle wird auf Anfrage der ortlichen Personalvertretung die
personalkostenbezogene Kosten- und Leistungsrechnungs-Struktur offengelegen.

5.4 Besondere Regelung fiii' die Zeitaufschreibung unter CATS

Bei Anwenderinnen und Anwendern, die eine Zeitaufschreibung unter CATS vornehmen,
sind noch weitere Daten im System hinterlegt. Dazu zéhlen die Personalnummer, das Ein-
und Austrittsdatum in die Organisationseinheit, die Angabe Beamte/Angestelite sowie ein
meist fiktives Geburtsdatum. Diese Daten sind besonders abgeschottet und nur fir die
systemadministrierenden Einheiten Fachliche Leitstelle und Dataport zuganglich. Die
Nutzung dieser Daten unterliegt der ortlichen Mitbestimmung. Diese speziell abgegrenzten
Berechtigungen werden im Berechtigungskonzept gesondert ausgewiesen. Die
Zeitaufschreibungsdaten sind in CATS maximal 2 Monate nach erfolgter Ubertragung zu
ldschen.

5.5 Keine systembezogene Leistungs- und Verhaltenskontrolie

Berichte oder andere Systemnutzungen koénnen auch ohne die Verwendung von
personenbezogenen Daten einen direkten Bezug zu einzelnen Beschaftigten aufweisen und
zur Leistungs- und Verhaltenskontrolle geeignet erscheinen. Entsprechende
Kontrollmafinahmen, -versuche und personenbezogene Analysen haben zu unterbleiben.

6. Berechtigungsvergabe

Die Berechtigungsvergabe wird durch ein Berechtigungskonzept rollenbasiert geregelt. Die
Zuweisung der Rollen erfolgt behordenspezifisch und wird ebenfalls dokumentiert
(behdrdenspezifisches Berechtigungskonzept). Sowohl das Berechtigungskonzept als auch
die spezifischen Berechtigungszuweisungen folgen den ,Allgemeinen Regeln zur
Berechtigungsvergabe“, die als Anlage 1 Bestandteil dieser Vereinbarung sind.

Uber das behordenspezifische Berechtigungskonzept wird der zustindige Personalrat
informiert.

7. Schulung der Anwenderinnen und Anwender’

7.1 Ziele der SchulungsmafRnahmen
Ziel der SchulungsmaRnahmen ist es, die Anwenderinnen und Anwender von SAP zu einer

"Diese Vereinbarung regelt nicht die Qualifizierung der Bilanz- und Finanzbuchhalter. Siehe dazu im
Einzelnen die Vereinbarung nach § 94 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes {iber das
Auswahlverfahren und die  Einfohrung eines  Qualifizierungsliehrgangs  ,Hamburger
Bilanzbuchhalterin/Hamburger Bilanzbuchhalter* und ,Hamburger Finanzbuchhalterin/fHamburger
Finanzbuchhaiter” vom 25.07.2011.
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selbststandigen und sicheren Erledigung ihrer fachlichen Aufgaben zu befahigen und dazu
die Beherrschung des SAP-Systems in allen notwendigen Funktionen sicherzustellen.

Der Umfang der durchzufiihrenden Schulungsmanahmen orientiert sich in erster Linie an
der tatsachlichen Erreichung dieses Zieles. Sind die Schulungen in diesem Sinne nicht
erfolgreich, so werden zusétzliche MaRnahmen durchgefihrt.

Die Schulung der Anwenderinnen und Anwender wird als ein fortdauernder Prozess
betrachtet, der die fachliche und technische Weiterentwicklung des SAP-Systems begleitet.

7.2 Grundsatze

Alle Anwenderinnen und Anwender von SAP nehmen an einer angemessenen
SchulungsmafBnahme teil. Beschaftigte erhalten einen Systemzugang erst dann, wenn eine
SchulungsmafRnahme besucht wurde oder eine entsprechende Anmeldung fiir die Schulung
vorliegt. Fluktuationsschulungen werden so regelmaRig geplant und durchgeflihrt, dass dies
gewahrleistet werden kann. .

Seminarkonzepte und Didaktik, Unterlagen fir die Teilnehmerinnen und Teilnehmer und
Rahmenbedingungen sollen den aktuellen Erkenntnissen der Erwachsenenbildung
entsprechen, wobei die Ergebnisse der Qualitatssicherung besonders bertcksichtigt werden.
Unterschiedliche Voraussetzungen in der Qualifikation und den Lerntempi der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden so weit wie méglich bericksichtigt.

Die Anwenderinnen und Anwender sollen im Rahmen der Schulungsmafinahmen auch zur
Nutzung anwenderspezifischer Einstellungsmoglichkeiten der Anwendungsoberflache, der
Benutzerparameter und anderer Personalisierungsmaglichkeiten von SAP befahigt werden.

In den Seminaren fir Berechtigungsdatenverwalterinnen und -verwalter sowie fir
Systemadministratorinnen und -administratoren werden Datenschutzaspekte besonders
thematisiert.

Die Seminare werden aufgabenorientiert durchgefiihrt, d.h. Ausgangspunkt und ,roter
Faden” von Stoffvermittlung und Ubung sind zusammenhangende fachliche Aufgaben-
stellungen aus der Praxis.

Es wird gewahrleistet, dass auch behinderte/schwerbehinderte Beschéftigte qualifiziert
werden kdnnen. Hier muss von Fall zu Fall nach einer behindertengerechten Losung gesucht
und ggf. individuell geschult werden.

Naheres wird in einem Schulungskonzept beschrieben; dies ist als Anlage 2 beigefiigt und
wird kontinuierlich weiterentwickelt. Uber wesentliche Anderungen werden die
Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und Berufsverbande schriftlich informiert.
Widerspricht innerhalb von sechs Wochen keine der Spitzenorganisationen, gilt die
Zustimmung als erteilt. Die geplante Anderung wird, wenn keine der Spitzenorganisationen
widersprochen hat, frilhestens sieben Wochen nach der schriftichen Information der
Spitzenorganisation umgesetzt. '

7.3 Seminarorganisation

Es wird gewahrleistet, dass der Seminarbesuch fir neue SAP-Anwenderinnen und
Anwender zeitnah vor Arbeitsaufnahme am SAP-System erfolgen kann. Theoretische
Grundiagen (Voraussetzungen) sind ggf. in einem gesonderten Theorie-Seminar zu
vermitteln. Die Zahl der Teilnehmer/innen eines IT-Seminars umfasst sechs bis zwolf
Personen. Es wird gewéhrleistet, dass fir jede Teilnehmerin und jeden Teilnehmer ein PC
zur Verfligung steht.

Die Zahl der Teilnehmer/innen eines Theorie-Seminars umfasst acht bis sechzehn
Personen.



7.4 Qualititssicherung

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten Gelegenheit, die anwendungsbezogenen
Schulungsveranstaltungen  anhand  eines  Fragebogens zu  bewerten. Die

Bewertungsergebnisse flielen in die nachgehenden Uberiegungen zur Verbesserung des
Schulungsangebotes ein.

Max. 3 Monate nach Teilnahme an einem anwendungsbezogenen SAP-Seminar wird jede
Teilnehmerin und jeder Teilnehmer anhand des Fragebogens (Anlage 3) zum Erfolg der
Schulung im Sinne von Ziffer 7.1 Abs.1 befragt. Die Ziffer 7.2, letzter Absatz, gilt
entsprechend.

8. Ergonomie der Mensch-System-Interaktion, Barrierefreiheit und
Anwendungsunterstiitzung

8.1 Ergonomie und Barrierefreiheit

Die Gestaltung der ergonomischen Eigenschaften des  Verfahrens zur integrierten
Ressourcensteuerung richtet sich nach den einschlagigen gesetzlichen Bestimmungen und
orientiert sich an den Grundsatzen der DIN EN ISO 9241, insbesondere den Teilen -11
(Anforderung an die Gebrauchstauglichkeit) und -110 (Grundséatze der Dialoggestaltung).

Das SAP-System kann nach Bedarf nach Art des Hilfsmittels bzw. Art der Einschréankung so
konfiguriert werden, dass barrierefreies Arbeiten maoglich ist. Die Einstellungen werden
vorgenommen  flir Benutzer, die ein Bildschirmausleseprogramm oder ein
BildvergréfRerungsprogramm verwenden, Benutzer mit visuellen Emschrankungen die kein
Hilfsmittel verwenden, und Benutzer mit motorischen Einschrankungen.

Zur Umsetzung der Anforderungen an Ergonomie und Barrierefreiheit ist im Bedarfsfall auch
externe Expertise hinzuzuziehen.

8. 2 Unterstiitzung der Anwenderinnen und Anwender

Es wird dauerhaft gewahrieistet, dass fir alle Anwenderinnen und Anwender im Falle
auftretender Probleme ein/e versierte/r Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner erreichbar
ist, um bei der Problemidsung zu unterstiitzen. Auch hierbei solien die besonderen Belange
schwerbehinderter Beschatftigter bericksichtigt werden.

Das Stufenmodell der Anwenderbetreuung ist folgendermafien aufgebaut:

Wenn sich Fragen vor Ort nicht I6sen lassen, wendet sich in der Regel der SAP-Chief oder
der Bl-Verantwortliche an den UHD (User Helpdesk) bei Dataport. Die beim UHD
aufgegebenen Meldungen werden - je nach Zustandigkeit - an die Experten bei Dataport und
der Fachlichen Leitstelle weitergeleitet. Dort erfolgen die Analyse der Meldungen sowie die
weitere Bearbeitung.

8.3 Evaluation

Die Arbeitssituation der Anwenderinnen und Anwender ist regelmafig auszuwerten und zu
Gberprifen. Dazu sind beispielsweise die im CCoE und der Fachlichen Leitstelle
auflaufenden Fragestellungen ebenso wie die Hinweise in den Anwenderforen systematisch
auszuwerten.

Gebrauchstauglichkeit und die Barrierefreiheit werden bis spitestens 31.12.2015 evaluiert.
Dies erfolgt unter Anwendung etablierter Verfahren und mafgeblicher Beteiligung von
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Personen, die in der Priifung und Anwendung der genannten Normen fachkundig sind. Die
Auswertungsergebnisse, die festgestellten Beanstandungen sowie die vorgesehenen
Verbesserungsmalnahmen werden mit den Spitzenorganisationen erortert und es werden
einvernehmliche Lésungen gesucht. Die Ergebnisse der Evaluation werden gegeniiber den

Anwendern und Anwenderinnen veroffentlicht.

Die Evaluation umfasst die Gestaltung der Dialogoberflache und der Arbeitsprozesse ebenso
wie die Hardware-Ausstattung. Grundlage der Evaluation ist eine dieser Vereinbarung
beigefiigte Anlage 4 ,Anwenderbefragung zur Arbeit mit SAP“. Diese wird vorab im
Einvernehmen mit der Gesamtvertrauensperson der schwerbehinderten Beschaftigten der
FHH hinsichtlich der Barrierefreiheit ergénzt. Die Erhebung erfolgt anonymisiert auf
elektronischem Wege. Zur Konkretisierung der Ergebnisse finden in begrenzter Zahl
Gesprache mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bzw. Anwender-Workshops statt. Den
Gewerkschaften wird die Teilnahme an der Evaluation angeboten. '

Ansonsten bleibt die 6rtliche Mitbestimmung bzgl. der Arbeitsplatze unberuhrt.

9. Anlassbezogene Beratung uber Umsetzungsfragen, Weiterentwickiung

Zur Bearbeitung auftretender Fragen bei der Qualitatssicherung nach Ziffer 7 (3) und bei der
Umsetzung dieser Vereinbarung nutzen die Verwaltung und die Spitzenorganisationen den
als  Arbeitsebene fur die Begleitung dieser Vereinbarung fachkundigen
Koordinierungsausschuss ,Haushaltsmodernisierung. Dieser wird bei Bedarf alle Fragen
und Themen diskutieren und bearbeiten, die von gemeinsamem Interesse sind oder die
Bestimmungen dieser Vereinbarung berthren. Er dient darUber hinaus der Erfolgskontrolle
fur die Ziele und Regelungen dieser Vereinbarungen sowie der Konfliktregelung und steht als
Ansprechpartner der Spitzenorganisationen bei anstehenden Erweiterungen des Systems
zur Verfligung.

Sofern sich in den Beratungen des Koordinierungsausschusses Anderungsbedarf an
bestehenden § 93- oder § 94-Vereinbarungen nach dem HmbPersVG ergeben, streben die
Beteiligten an, dass diese im Koordinierungsausschuss so weit vorbereitet werden, dass die
Anderungsvereinbarungen ohne weitere formliche Verhandlungen unterzeichnet werden
kénnen. In nicht zu klarenden Kontroversen kann der Koordinierungsausschuss die Beratung
auf Ebene der Partner dieser Vereinbarung initiieren.

Die Beteiligten gehen gemeinsam davon aus, dass die eingesetzte Software auch in Zukunft
einer Weiterentwicklung (z.B. Release-Wechsel, Optimierung der implementierten
Geschéftsprozesse etc.) unterliegt, wobei immer wieder auch die Belange der Beschéftigten
zu beachten sein werden.

Die Spitzenverbande der Gewerkschaften werden (ber wesentliche Anderungen des
Verfahrens rechtzeitig und umfassend informiert. Die Anderungen werden friihestens sieben
Wochen nach der schriftichen Information der Spitzenorganisation umgesetzt.
Beabsichtigten Anderungen, die der Mitbestimmung unterliegen und nicht durch diese
Vereinbarung abgedeckt sind, konnen die Spitzenorganisationen innerhalb von sechs
Wochen nach dem Zugang des Informationsschreibens widersprechen. Widerspricht
innerhalb von 6 Wochen keine der Spitzenorganisationen, gilt die Zustimmung als erteilt.

Die Finanzbehorde und die Spitzenorganisationen treffen sich zum Informationstausch
regelméfiig mindestens zweimal im Jahr. Hierfir kdnnen die Verwaltung sowie die jeweiligen
Spitzenorganisationen bis zu zwei fachkundige Vertreterinnen oder Vertreter benennen.
Weitere Personen kénnen bei Bedarf hinzugezogen werden.



10. Schlussbestimmungen

Diese Vereinbarung tritt zum 01.01.2015 in Kraft. Sie kann mit einer Frist von sechs Monaten
zum Ende eines Jahres gekindigt werden.

Bei Kiindigung wirkt diese Vereinbarung bis zum Abschluss einer neuen Vereinbarung nach.

Diese neue Vereinbarung l6st die Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG liber den Einsatz
von SAP als Verfahren zur integrierten Ressourcensteuerung vom 15.11.2005 ab, sobald
diese Verfahren aus der Produktion genommen werden. Fir die Zugriffe auf Altdaten gelten
die Vereinbarungen zu Punkt 4.

Die Vereinbarungen gem. § 94 HmbPersVG

» (ber den Prozess zur Einfihrung eines ergebnis- und ressourcenverbrauchsorientierten
Haushalts- und Rechnungswesens (Stand 09. November 2009),

* (ber die Vergabe von Zugriffsrechten bei der Einfiihrung und Nutzung des SAP R/3 -
Verfahrens zur integrierten Ressourcensteuerung vom 12. Dezember 2012 und

* Uber die EinfUhrung einer Kosten- und Leistungsrechnung vom 11. Marz 2003

mit den geschlossenen Ergdnzungsvereinbarungen werden mit In-Kraft-Treten dieser
Vereinbarung aufgehoben. Die Vereinbarungen gelten fiir den betroffenen Mitarbeiterkreis
fort, solange die betreffenden Datenverarbeitungsverfahren verfligbar gehalten werden.
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Anlage 1

der Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG (iber den Einsatz eines Verfahrens zur
integrierten Ressourcensteuerung unter Nutzung von SAP

Allgemeine Regeln zur Berechtigungsvergabe

1. Nachvollziehbarkeit der Berechtigungsvergabe

Die Grundsdtze und Verfahren der Berechtigungsvergabe werden in einem
Berechtigungskonzept festgelegt und darin in einer Weise beschrieben, die in Kernaussagen
weitgehend ohne SAP-Fachtermini auskommt und auch fiir Personen versténdlich ist, die als
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Behérden bzw. als Personalratsmitglieder mit der Sache
befasst sind, aber nicht tber Detailkenntnisse des SAP-Systems verfligen.

Die 93er-Partner sind sich einig, dass das Berechtigungskonzept einer laufenden
Weiterentwicklung unterfiegt. Diese Vereinbarung formuliert daher Anforderungen an die
Berechtigungsvergabe bzw. das Berechtigungskonzept, die dabei auch in Zukunft zu erfiillen
sind und deren organisatorische und technische Umsetzung der jeweils gliltigen Fassung
des Berechtigungskonzeptes zu entnehmen ist.

Es gilt ein behérdenubergreifend einheitliches Verfahren der Berechtigungsvergabe und der
Benutzerverwaltung. Es ist auch technisch sichergestellt, dass Zugriffsrechte nur gemeinsam
von mindestens 2 Personen vergeben oder gedndert werden kdnnen.

Die Zugriffsrechte sollen so angelegt werden, dass sie fiir mehrere Systembenutzerinnen
und -benutzer gelten; gleiche fachliche Aufgaben drucken sich in erkennbar gleichen
Zugriffsrechten (in Form einer SAP-Rolle) aus. Dies gilt auch fir Benutzerinnen und
Benutzer mit Aufgaben der zentralen oder dezentralen Systemverwaltung. Der Grundsatz
der Beschrdnkung der Zugriffsrechte auf das fur die Aufgabe Notwendige ist auch hier
anzuwenden.

Fur die technische Bezeichnung der Zugriffsrechte werden Namenskonventionen verwendet,
die einen eindeutigen Zusammenhang zur Fachaufgabe erkennbar machen.

Berechtigungen zur Programmierung und zur Veranderung von Customizing-Einstellungen
oder andere weit reichende Rechte zu Anderungen am SAP-System sollen im "Produktions-
system" nicht vergeben werden. Zeitweilig notwendige Ausnahmen sind gegebenenfalls so
zu gestalten, dass die Nutzung erkennbar und nachvoliziehbar bieibt.

Fur Falle, in denen Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter die FHH verlassen oder in andere
Bereiche mit anderen Aufgaben versetzt werden, wird ein Verfahren beschrieben und
etabliert, das eine zeitnahe Anderung/Sperrung/Léschung von Benutzerstimmen und
Zugriffsrechten gewabhrleistet.

Es wird dafir Sorge getragen, dass Anderungen an Zugriffsrechten protokolliert und
dauerhaft gespeichert werden.

2. Volistiandigkeit und Einheitlichkeit

Das Berechtigungskonzept zum SAP-System soll Zugriffsmoglichkeiten und —rechte auf die
im SAP-System gespeicherten Daten, die auf der Ebene des Betriebssystems, des Netzes
oder der Datenbank bestehen oder die sich aus Schnittstellen ergeben, zumindest
summarisch benennen. Insbesondere werden die Rollen benannt, die die Mdglichkeit
beinhalten, Daten zur Weiterverarbeitung in andere Anwendungen zu uUbertragen. Dies
umfasst die so genannte Download-Funktion und den Datenexport Gber Schnittstelien.

Ein Zugriff auf die SAP-Datenbank kann ausschlieBlich aus SAP heraus erfolgen, ein




externer Zugriff durch die SAP-Anwender wird technisch unterbunden.

Die Zugriffsrechte auf die im SAP-System zur integrierten Ressourcensteuerung
gespeicherten Daten und die Verfahren zu ihrer Vergabe werden auf allen organisatorischen
Ebenen beschrieben. Kritische Transaktionen und getroffene SchutzmaBnahmen werden
ebenfalls im Berechtigungskonzept dargestelit.

Konkretisierungen der allgemein glltigen Regeln werden in den Behérden in eigenen,
behordlichen Berechtigungskonzepten dargestellt. Diese regein die Zugriffsmdéglichkeiten
auf das Produktivsystem.

Die individuelle Rollenzuordnung der Behérden wird fortgeschrieben. Dabei sind folgende
Mindestinhalte einzuhalten:

+ die Gruppierung der SAP-Benutzer der Behdrde nach fachlichen Aufgaben (Rollen),
« die Auflistung der sich daraus ergebenen erforderlichen technischen Rollen,
+ die Organisationsstammdaten und Verantwortlichkeiten in der Bénutzerverwaltung.

Es ist sicherzustellen, dass die aligemein glitigen Regeln des Berechtigungskonzepts
eingehalten werden.

3. Datenschutz

Das Berechtigungskonzept setzt die Anforderungen aus dem Hamburgischen
Datenschutzgesetz um.

Buchungen im Rahmen der integrierten Ressourcensteuerung, die sich aus dem
Beschaftigungs- oder Versorgungsverhdltnis begriinden, haben auf abgeschotteten
Mitarbeiter-Geschéaftsparinern zu erfolgen. Diese Mitarbeiter-Geschaftspartner sind nur von
autorisierten Nutzern zu bearbeiten.

Das Zugriffsrecht auf diese Daten soll grundsétzlich der Personalabteilung bzw. den mit
personalkritischen  Buchungsvorgdngen  befassten Bereichen wie etwa den
Zentralbuchhaltungen der Behoérden bzw. den Buchhaltern beim Hamburger Dienstleister
Buchhaltung vorbehalten sein. Ist dies ausnahmsweise nicht méglich, sind die Zugriffsrechte
im Rahmen einer Dienstanweisung zu regeln.

Alle betreffenden Anwenderinnen und Anwender sind den fiur die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter von Personalabteilungen geltenden Regein des Datenschutzes zu unterwerfen.

4. Kontrolle

Die Finanzbehtrde tragt dafir Sorge, dass Umsetzung und Einhaltung des
Berechtigungskonzeptes regelmafig uberprift werden.

im System wird ein Berechtigungsprofil zur temporaren Vergabe bereitgehalten, das es
ermdéglicht, die Einhaltung der Bestimmungen dieser Vereinbarung bei Bedarf am SAP-
-System zu Uberprifen. Dieses Berechtigungsprofil steht den Behorden .und Personairéten
zur Verfugung, sofern von Personalriten eine Uberpriifung gewinscht wird. Ein
entsprechender Hinweis wird unter dem Punkt "Sondernutzer” in das Berechtigungskonzept
aufgenommen.

In Abstimmung mit den Spitzenorganisationen wird ein Seminar fur Personalrite entwickelt
und regelmaRig mindestens alle drei Jahre angeboten, das Grundziige des Berechtigungs-
systems und die Grundsatze der Berechtigungsvergabe nach dem geltenden
Berechtigungskonzept vermitteln soll. Dazu gehért ein Uberblick Giber die im SAP-System
vorhandenen Méglichkeiten zur Uberpriifung der Berechtigungsvergabe.
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der Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG iiber den Einsatz eines Verfahrens zur
integrierten Ressourcensteuerung unter Nutzung von SAP
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Vorbemerkung

Aus Griinden der Lesbarkeit wurden Formulierungen vermieden, die bei Personen und
Personengruppen die weibliche Form explizit nennen. Die minnlichen Formen sollen von
daher als geschlechtsneutral verstanden werden.

SNH
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1 Dokumentenverwaltung

1.1 Anderungsiibersicht

Version |Datum |Verinderungen/Bemerkungen

 |Autoren)

1.0 Erstfassung

Anke Schwerin

Tabelle 1: Anderungsiibersicht

1.2 Dokumentenverweise

Dokumentenname  |Bemerkungen

~ |Ablageort

Text Text

Text

Tabelle 2: Dokumentenverweise
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2 Einleitung

2.1 Aufgaben und Ziele des Projektes SNH

Mit dem Projekt ,Strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens (SNH)“ hat sich Hamburg das
Ziel gesetzt, nach der Rechnungslegung auch die Haushaltsplanung, -steuerung und -bewirtschaftung
auf die an kaufmannischen Regeln orientierte Doppik umzustellen. Das bedeutet: Der titelorientierte
kamerale Haushalt wird durch einen doppischen Produkthaushalt abgeldst. Der kinftige Hamburger
Haushalt ist outputorientiert und als Produkthaushait in Produktgruppen und Produkte gegliedert. Die
offentlichen Mittel zur Aufgabenerfililung werden an Ziele und Ergebnisse gekniipft und deren
Erfollung wird mittels Kennzahlen und Kennzahlenwerten gemessen. Im Mittelpunkt des Haushalts
steht nicht mehr der Ausgabezweck, sondern die Erreichung von vorgegebenen Zielen bzw. die
Erfullung des sog. Leistungszwecks. Uber den Leistungszweck werden die Leistungen bzw. Produkte
(aggregiert zu Produktgruppen) ins Verhéltnis zu den eingesetzten Ressourcen gesetzt. Auf diesem
Weg wird der Einsatz offentiicher Ressourcen transparent dargestellt und staatliches Handeln
nachvoliziehbar.

Im Zuge der Einfilhrung des neuen Haushaltswesens wird zudem das kameral strukturierte SAP-
Verfahren durch ein doppisches SAP ERP-System sowie eine Business-intelligence-Lésung (Bl)
abgeltst. Ziel ist es eine einheitliche Daten- und 1T-Struktur zu schaffen. Um die neuen fachlichen
Anforderungen zu unterstutzen, werden im neuen SAP ERP-System die Bewirtschaftungs- und
Kassenprozesse, die Prozesse der Kosten- und Leistungsrechnung sowie Teile des
Jahresabschlusses abgebildet. Das Bl wird Prozesse der Haushaltsplanung, -steuerung und des
Jahresabschlusses unterstitzen. Daneben werden im Bl alle haushaltsrelevanten Berichie erstelit.
Insgesamt wird in 20 Fachbehtrden und Amtern das neue Haushaltwesen — verbunden mit der
technischen Umsetzung im doppischen System — eingefuhrt. Das Projekt SNH wird zum 31.12.2015
abgeschlossen.

22 Aufgaben des Verianderungsmanagement im Kontext des
Projektauftrags

Das Veranderungsmanagement (VM) des Projektes ist u.a. fur die Bereiche Organisation, Schulungen
der Beschaftigten und Offentlichkeitsarbeit zustéandig. Die Bereiche Organisation und Schulungen der
Beschaftigten sind — wie im Folgenden beschrieben — eng miteinander verzahnt:
In dem vom Veranderungsmanagement erstellten Organisationskonzept werden die zuvor in den
Fachkonzepten - beschriebenen Geschaftsprozesse in Hinblick auf die sich daraus ergebenen
organisatorischen Anforderungen und Empfehlungen beschrieben. Dazu gehéren insbesondere
Anforderungen und Empfehlungen hinsichtlich der Aufbau- und Ablauforganisation, Funktionen und
Organisationskultur (z.B. Zusammenfiithrung von Fach- und Ressourcenverantwortung). Aus diesem
konzeptionelien Rahmen sollen sich die durchzufihrenden Malnahmen im Bereich Organisations-
und Personalentwickiung in den Behdérden ableiten lassen.

SNH
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Aufbauend auf den im Organisationskonzept ' beschriebenen Rollen und Aufgaben im
~ Zusammenhang mit der strategischen Neuausrichtung des Haushaltswesens hat das Projekt SNH
eine Schulungsreihe bestehend aus zurzeit ca. 15 Schulungsmodulen, die in Theorie- und I1T-
Schulungen unterteilt sind, entwickelt. Die Theorieschulungen umfassen in der Regel zwei Tage, die
SAP-Schulungen zwischen zwei und vier Tagen. Die Schulungsunterlagen unterliegen einer
regelmaBigen Qualitatssicherung im Turnus des Projektfortschritts (Releasewechsels). Im Rahmen
der Qualitétssicherung werden die Unterlagen angepasst und ggf. neue Unterlagen/Module erstellt.
Zudem wird das vorhandene Bl- und ERP-Schulungssystem fortentwickelt bzw. an den Releasestand
der Entwicklungssysteme angepasst. Dazu gehort u.a. die Funktionsweise bestehender Ubungen im
System unter den veranderten Bedingungen zu testen, anzupassen sowie Sperrkonflikte
auszuraumen. Die vom Veranderungsmanagement Giberarbeiteten Theorie- und IT-Unterlagen werden
abschliefiend durch den thematisch zustandigen Fach- bzw. Modulkonzeptionisten abgenommen.

2.3 Bedeutung des Schulungskonzeptes

Das Schulungskonzept dient als Leitfaden, wie die neuen betriebswirtschaftlichen und technischen
Inhalte, die die strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens mit sich bringt, moglichst praxisnah
vermittelt werden. Die Empfehlungen des vorliegenden Schulungskonzeptes berticksichtigen die
Erfahrungen, die das Projekt, die Dozenten und die Teilnehmenden mit der Seminarreihe SNH im
Rahmen der Einfuhrung gesammelt haben. Um die Akzeptanz der strategischen Neuausrichtung des
Haushaltswesens und damit einhergehend den Umgang mit den neuen Instrumenten nachhaltig zu
fordern, ist es notwendig, dass auch in Zukunft regelmaBig Schulungen, z.B. Fiuktuationsschulungen,
angeboten werden. Entsprechend mussen die Unterlagen und die Schulungssysteme auch kiinftig bei
inhaltlichen Anderungen/Weiterentwickiungen der IT-Systeme angepasst werden.

! Organisationkonzept, Release SNH 2, Standort: SharePoint des Projektes SNH
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3 Zielgruppen und Schulungsmodule

Im Folgenden werden die unterschiedlichen Zielgruppen beschrieben, die aufgrund ihrer Funktion
und/oder Fachlichkeit von der Einfiihrung SNH betroffen sind. Fur diese Zielgruppen sind
entsprechend ihres Qualifizierungsbedarfes verschiedene Schulungsmodule vorgesehen. Die
Zuordnung ,Zielgruppen/Schulungsmodule® wird in einer Trainingsmatrix’ abgebildet. Auf Grundlage
dieser Matrix werden die Beschattigten der Behérden und Amter geschult.

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

Die Zielgruppen lassen sich wie folgt clustern:

o Fouhrungskrafte mit Budgetverantwortung
Fuhrungskrafte werden im neuen Haushaltwesen nicht nur fur den Leistungserfolg, sondern
auch fur den Ressourceneinsatz Verantwortung tragen. Als Fach- und
Ressourcenverantwortliche priifen sie die Schlissigkeit von Planungen im Rahmen der
Aufstellung des Haushaltsplans und Uberwachen den Stand der Leistungsersteliung, die
Entwickiung von Kosten und Erlésen, den Fortschritt geplanter InvestitionsmaRnahmen oder
die Einhaltung des Finanzrahmens, um ggf. erforderliche Steuerungsmaflnahmen frihzeitig
ergreifen zu kénnen.
lhnen werden spezifische Veranstaitungen angeboten, die Uber die Kernelemente der
strategischen Neuausrichtung und insbesondere Uiber das neue Berichtswesen informieren.
Zu dieser Gruppe gehéren:
o Staatsrat, Amts- bzw. Dezernatsleitung, Présidialabteilung
o Abteilungsleitung (Dezernatsleitung), Referatsleitung, Fachamtsleitung (Leitung grofer

Sachgebiete), Sonderfunktionen (Stabstellenleitung, Leitung Innenrevision)

+ Beschaftigte in Haushalt und Controlling
Haushalt und Controlling verdandern sich durch die Zusammenfihrung von Fach- und
Ressourcenverantwortung. Beschaftigte in Haushalt und Controlling arbeiten je nach
Schwerpunkt in  den  Bereichen  Haushaltsplanung, Haushaltssteuerung  und
Haushaltrechnung.3 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 ,Beschaftigte in Haushalt und Controlling” gehoren:
o Abteilungsleitung bzw. Referatsleitung Haushalt und Controlling
o Haushalter und Controller '
o Beauftragte fiir den Haushalt (BfH)

2 Anhang 1: Trainingsmatrix fur Schulungen Welle 3-Behérden/Amter
3 Vgl. Organisationskonzept R. SNH 2, Abschnitt 7.1.2.1 Kernaufgaben in Haushalt und Controlling
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L

First-level-Support. BI-'SAP-Verantwortliche

Im Zuge der Einfuhrung des neuen Haushaltswesens wird das kameral strukturierte SAP-
Verfahren durch ein doppisches SAP-ERP-System sowie eine Business-intelligence-Lésung
ersetzt. In diesem Zusammenhang verandern sich die Aufgaben im First-Level-Support.* Zu
dieser Gruppe gehéren:

o Bl-Verantwortlicher (First-level-Support)

o SAP-Chief (First-Level-Support)

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

Besondere Rollen

Dieser Gruppe wurden Zielgruppen zugeordnet, die spezifische Schulungsbediirfnisse haben
und sich deshalb den anderen Gruppen nicht zuordnen lassen. Dazu gehoren:

o Finanzbehorde — Planfuhrer '

o Senatskanzlei — Planungsstab

o Rechnungshof ~ Sachbearbeitung

o Innenrevision — Sachbearbeitung

Fachkrafte Buchhaltung

Mit der Einfihrung des Hamburger Dienstleister Buchhaitung (HDB), dem sich nahezu alle
Behorden und Amter der FHH angeschlossen haben, entfallen breit angelegte SNH-
Schulungen fur die Zielgruppe Fachkrafte Buchhaltung. Die Beschaftigten, die das
Buchungsgeschaft im HDB wahrnehmen, werden Ober entsprechende
Qualifizierungslehrgénge (gemal 94er-Vereinbarung) zum Hamburger Bilanzbuchhalter/
Hamburger  Bilanzbuchhalterin  und  Hamburger  Finanzbuchhalter/  Hamburger
Finanzbuchhalterin ausgebildet.” Zu dieser Zieigruppe gehdren:

o Finanzbuchhalter

o Bilanzbuchhalter

o Anlagenbuchhalter

o Beschaftigte in der Kasse

Personairate, Personalentwickler und Organisationssachbearbeiter wurden im Rahmen der Roll-
Out-Phase und vor Beginn der Schulungen (ber die Inhalte von SNH und die damit verbunden
organisatorischen Empfehlungen zur Aufbau- und Ablauforganisation sowie neue Rollen
gesondert informiert. Diese Zielgruppe wurde zu Beginn der Roll-out-Phase eingebunden, damit
sie die anstehenden Veranderungen in ihrer Behdrde/ihrem Amt von Anfang an begleiten kdnnen.
Da der Rollout zum Thema Organisation abgeschlossen ist, werden die angebotenen
Veranstaltungen an dieser Stelle nicht weiter beschrieben.

Fur politische Entscheidungstrager werden Informationsveranstaltungen angeboten, die jedoch
keinen Schulungscharakter haben und daher hier nicht weiter beschrieben werden.

“ Vgl. Organisationskonzept, R. SNH 2, Kapitel 7.4 First-Level-Support in den Behdrden und Amtern
®Vgl. Vereinbarung gem. § 94 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes tiber das

Auswahlverfahren und die Einfihrung eines Qualifizierungslehrgangs ,Hamburger
Bilanzbuchhalter/ Hamburger Bilanzbuchhalterin“ und ,Hamburger Finanzbuchhalter/ Hamburger
Finanzbuchhalterin“ vom 25.07.2011 -

Schulungskonzept Stand: Okt. 2014 Seite 8 von 26 @

SNH

Hamburg richtig steuern




Schulungskonzept

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

Funktion

Beschreibung Aufgaben & Anforderungen
(siehe auch Organisationskonzept R. SNH 2)

Top-Management
(z.B. Staatsrat, Amts- bzw.
Dezernatsleitung),
Leitung der
Préasidialabteilung

- Die strategische Neuausrichtung des Haushal{swesens in seinen
Zusammenhangen verstehen

- Die strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens in seinen

’g‘} 5 2 g’ Zusammenhangen verstehen
= 5 8 E - Verfahren der Haushaltsplanung kennen
%,,’ 'g ) 5 = - Bilanzielle Auswirkungen von Entscheidungen beurteilen kénnen
o 'g € 2 Lg' j% - Steuerungsansétze und -instrumente (Plan-/ Ist-Abgleich, Analyse und
B8S£827% Nachsteuerung) kennen und verstehen
é é o fé ;‘g g, - Bl-Berichte aus Steuerung lesen und Handlungsoptionen ableiten
Soo¥® - c kénnen
£ é é S ng) oy - Uberblick uber DV-Systeme
L9298 2 - Anderungen bei Fuhrungsaufgaben und -rollen im Zielsystem
g g g .f=::= ~ verstehen, insbesondere die Bedeutung von Zusammenfihrung von
T ‘é.:'s = 3 Fach- und Ressourcenverantwortung
Qa - € .
<=3
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- Die strategische Neuausrichtung des Haushaitswesens 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 kdnnen

- Uberblick iiber die in der FHH eingesetzten IT-Module

Leitung Haushalt und Controlling
(Behorden-/Bereichscontrolling)

Mitarbeiter Haushalt - Schwerpunkt Haushaltsplanung:

- Die strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen

- Doppischen Planungsprozess im Detail kennen

- Umgang mit Sollveranderungen 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 Umgang mit
diesem Modul

- Kenntnisse im Modul CO

- Uberblickswissen iiber die sonstigen eingesetzten IT-Module

Mitarbeiter Haushalt — Schwerpunkt Controlling:

- Die strategische Neuausrichtung 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 Bi-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 [T-Module

Sachbearbeitung Haushalit und Controlling

SNH
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- Die strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen

- Grundkenntnisse in den Bereichen Planung, Steuerung und
Rechnungslegung

- Vertiefte Kenntnisse in den Bl-Modulen (Planung & Steuerung) sowie
ausgepragte Fertigkeiten im Umgang mit diesen Modulen

- Kenntnisse im Modul CO

- Fahigkeit, den First-Level- Support fir die Bl-Anwender zu
iibernehmen, dazu gehoren u.a.: Fachlicher First-Level-Support,
Hilfestellung bei Bedienungsfehlern, Hinweise zu
Bedienungsoptimierung

- Support fur Controller gewéhrleisten kénnen

- Mitarbeiter/Endanwender in die Bl-Strukturen einweisen kénnen
(erganzend zu den CCoE-Schulungen)

- An der Weiterentwicklung der BI-Strategie des Haushalts- und
Rechnungswesens mitwirken kdnnen, dazu gehéren u.a.: Aufnahme von
Anforderungen an die Weiterentwicklung des Bl-Verfahrens und
Weiterleitung an die FL

- Ansprechpartner fir die Eingabe von Kennzahlenwerten

Bl-Verantwortlicher (First Level Support)

- Die strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenha&ngen verstehen

- Vertiefte Kenntnisse der Drei-Komponenten-Rechnung und der
Buchungslogik

- Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung

- Vertiefe Kenntnisse der eingesetzten SAP-ERP-Module im neuen
Haushaltswesen Hamburg sowie ausgepragte Fertigkeiten im Umgang
mit diesen Modulen

- Fahigkeit, den First-Level- Support fur die ERP-SAP-Anwender zu
Ubernehmen, dazu gehoren u.a.: Hilfestellung bei Bedienungsfehlern,
Hinweise zu Bedienungsoptimierung

- Mitarbeiter/Endanwender in die ERP-Module einweisen kénnen
(erganzend zu den CCoE-Schulungen)

- 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

SAP-Chief
(First Level Support)

SNH
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- Die strategische Neuausrichtung 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 SARP-ERP-Modul CO

- Uberblick tber die in der FHH eingesetzten SAP-ERP-Module

- Fahigkeit, die fachliche Stammdatenadministration zu Obernehmen
sowie die Pflege von Verrechnungsstrukturen

- Fahigkeit, Fihrungskrafte und Controller mittels Auswertungen der
KLR, Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen, etc. zu unterstitzen

- Erster Ansprechpartner fur Fragen rund um die KLR-Struktur, dazu
gehort u.a. die Unterstitzung der Monatsabschlusse in der KLR (z.B.
Durchfiihrung von Verrechnungslaufen)

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

- Die strategische Neuausrichtung 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 Bi-Planung sowie ausgepragte
Fertigkeiten im Umgang mit diesem Modul

- Kenntnisse im Modul Bi-Steuerung sowie Fertigkeiten im Umgang mit
diesem Modul

- Kenntnisse im Modul CO

FB Amt 2 - Planfihrer

- Die strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhéngen verstehen

- Grundkenntnisse der Drei-Komponenten-Rechnung

- Doppischen Planungsprozess kennen

- Steuerungsansatz kennen und verstehen
- Sollveranderungen kennen

Senatskanziei
Planungsstab

- Die strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen

Aufgrund des speziellen Aufgabengebietes des Rechnungshofes
empfiehlt das Projekt den Modulbesuch in Abhangigkeit des Aufgaben-/
Tatigkeitsschwerpunktes zu wahlen.

Rechnungshof
Leitung / Sachbearbeitung
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- Die strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen

Aufgrund des speziellen Aufgabengebietes der Innenrevision empfiehit
das Projekt den Modulbesuch in Abh&ngigkeit des Aufgaben-/
Tétigkeitsschwerpunktes zu wahlen.

Innenrevision

- Die strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens in seinen
Zusammenhangen verstehen

Siehe Curriculum Qualifizierungslehrgange (geman 94er-Vereinbarung)
zum Hamburger Bilanzbuchhalter/ Hamburger Bilanzbuchhaiterin und
Hamburger Finanzbuchhalter/ Hamburger Finanzbuchhalterin.

Fachkrafte
Buchhaltung

3.3 Beschreibung der Schulungsmodule

Im Folgenden werden die einzelnen Schulungsmodule einschliellich der Lernziele und -inhalte
beschrieben. Zudem finden sich im Anhang die ausfuhriichen Seminarbeschreibungen. ® Diese
enthalten neben den Lernzielen und -inhalten eine einleitende kurze Modulbeschreibung,
Zielgruppenzuordnung sowie Voraussetzungen und weitere Hinweise. Die Seminarbeschreibungen
werden im Projektzeitraum vom Veranderungsmanagement erstellt; nach Projektende wird das
Aufgabe des Auftraggebers sein. ~
(Hinweis: Die Schulung zu M 12 und M 14 sind behoérdenspezifisch aufbereitet.)

Modul 1: Einfuhrung Strategische Neuausrichtung des Haushaltswesens (SNH)

Lernziele: Themen:

- Ziele und Elemente des neuen - Systemvergleich Kameralistik - Doppik
Haushaltswesens in Hamburg kennen - Strategische Neuausrichtung des
lernen Haushaltswesens

- Drei-Komponenten-Rechnung

~ Haushaltsstrukturen, Veranschlagung und
Erméchtigung

~ Bezirke im Rahmen von SNH

- Neue Instrumente (Kosten- und
Leistungsrechnung, Berichte)

- Planung und Steuerung

Modul 2: Grundlagen Planung und Steuerung unter SNH

Lernziele: Themen:

- Planungsprozesses mit seinen einzelnen |-  Struktur und Inhalte des Politikhaushaltes

® Anhang 2: SNH-Seminarbeschreibungen
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Funktionen kennen

- Die eigene Rolle, die Aufgabe und den
Zeithorizont bei der
Haushaltsplanaufsteliung kennen

- Die Steuerungsansatze unter SNH
kennen

- Die eigene Rolle und Aufgabe im
Rahmen von Steuerungs-prozessen
kennen

- Steuerungsprozesse im
Verwaltungsmanagementhaushalt und
Politikhaushalt kennen

- Der Einzelplan und die Teiipl&ne

- Elemente der Haushaltsplanung

- Planungsprozess und Zielszenario

- Haushaltssteuerung im SNH-Kontext

- Strukturierung der Steuerungsprozesse
- Sollverdnderungen

- Berichte zur Steuerung

Modul 4: IT-Schulung Bl-Planung

Lernziele:

Themen:

- Gesamtplanungsprozess verstehen

- Einzelne Planungsphasen und
Planungselemente kennen

- Rollen und Akteure bei der
Haushaltsplanaufsteliung kennen

- Berichte kennen und nutzen kénnen

- Technische Umgebung kennen

- Mit dem SAP-BI-Planungssystem
arbeiten kdnnen

- Haushaltsstruktur

- Planungsprozess, Planungsphasen

- Ergebnisplanung, Finanzplanung

- Berichtswesen

- Ubungen im BI-System zu den Planungs- und
Berichtsfunktionalitaten

Modul 10: IT-Schulung BI-Steuerung

~ Lernziele:

~  Themen:

~ Prozesse und Aufgaben der Steuerung
im Politikhaushalt und
Verwaltungsmanagementhaushalt
kennen

~ Steuerungsansétze der eigenen
Funktionsrolle kennen

- Funktionalit4ten von Bl kennen und fur
die eigene Arbeit nutzen kénnen

- Steuerungsberichte kennen und
Steuerungsinformationen verwenden
kénnen

~ Steuerungsansatze (konsumtiv, investiv, Ziele und
Kennzahlen)

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

- Konsumtive und investive Sollveranderungen

-~ Top down-Verteilung

- Berechtigungen fir die relevanten Buchungen

~ Berichtswesen

Modul 11: Grundiagen 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

- Buchungsiogik der doppeiten
Buchfithrung verstehen

- Einfuhrung: Warum doppisch?

- Drei-Komponenten-Rechnung

- Vom inventar zur Bilanz

- Ableitung der Ergebnisrechnung

- Erfolgsneutrale und erfolgswirksame
Geschaftsvorfille

- Eigenkapitalvergleich

- Bedeutung der Abschreibung

- Ableitung der Finanzrechnung

- Verwaltungskontenrahmen/Verwaitungskontenplan

- Uberblick SAP-Module
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Modul 12: 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 Jahresabschiuss
kennen

Controlling: Grundstruktur und Rolle der
KLR verstehen

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 14: Kosten- und Leistungsrechnung 1|

Vertiefende Kenntnisse der
Strukturelemente erlangen

Komplexe Verrechnungslogiken
definieren kénnen

Vertiefte Kenntnisse der Quartals- und
Jahresabschlisse in der KLR erlangen
Uberblick ber das Berichtswesen
gewinnen

- lLernziele: - Themen:;
- SNH-spezifische KLR-Kenntnisse - Strukturaufbau in den Aufgabenbereichen
erlangen - Stammdatendefinition

Vertiefung der Verrechnungslogik

Anlage von Verrechnungs-Zyklen und
Abrechnungsvorschriften

Ablauf des Monatsabschiusses (z. B. detaillierter
Zeitplan)

Funktion der KLR im Quartalsabschiuss und -
Jahresabschluss

Berichtsméoglichkeiten

Modul 13: Bi-Berichtswesen (Fihrung)

Lernziele:

Themen:

Bl-Berichtswesen aus Sicht der
Haushaltssteuerung kennen lernen
Bl-Berichte lesen und verstehen

Steuerungsprozesse aus fachlicher Sicht
Beziehungen zwischen Haushaltsplanung und -
volizug ~

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 13a: Bi-Berichtswesen (Sachbearbeitung)

Lernziele:

Themen:

Bl-Berichtswesen aus Sicht der
Haushaltssteuerung kennen lernen
Unterjahrige Soliveranderungen und
deren Auswirkungen kennen lernen
Bi-Berichte lesen und verstehen
Bl-Berichte erstellen und aufbereiten
kénnen

Steuerungsprozesse aus fachlicher Sicht
Beziehungen zwischen Haushaltsplanung und -
volizug

Vorstellung Standard-Berichtswesen und
Formatiertes Berichtswesen

Layout, Aufbau und Zweck von Bl-Berichten
Herkunft und Ausweis unterjahriger
Sollveréanderungen

Ergebnisbericht und Finanzbericht

Analyse und Interpretation von
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Berichtsauswertungen (Standard & Formatiertes
Berichtswesen)
- Bl-Berichte generieren und aufbereiten

- Modul 13b: Berichtswesen (Sachbearbeitung)

- Lernziele: - Themen:
- Bl-Berichtswesen aus Sicht der - Steuerungsprozesse aus fachlicher Sicht
Haushaltssteuerung kennen lernen - Beziehungen zwischen Haushaltsplanung und -
- Unterjahrige Sollveranderungen und volizug
deren Auswirkungen kennen lernen - Vorstellung Standard-Berichtswesen und
- Bl-Berichie lesen und verstehen Formatiertes Berichtswesen

- Layout, Aufbau und Zweck von Bl-Berichten

- Ergebnisbericht und Finanzbericht

- Analyse und Interpretation von
Berichtsauswertungen (Standard & Formatiertes

. Berichtswesen)
- Modul 15: SAP-Schulung CO/PS/EC-PCA
- Lernziele: ~ Themen:
- SAP-Systeme und die Verwendung ihrer [~ Stammdaten und Stammdatengruppen (Profit
Komponenten verstehen Center, Kostenarten, Kostenstellen, PSP-
-~ Stammdaten kennen lernen Elemente
- Methoden der Ver- und Abrechnung - Verrechnungstechniken (direkte _
kennen lernen Leistungsverrechnung, Zyklus-Segment-Technik
~ Prozesse im Controlling verstehen der Verrechnung)
- Abrechnung
- Abgrenzung

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

- Prozesse: Planung und Berichtswesen

- Prozesse: Investitionsmafinahmen

- Programme und Schnittstellen

- Automatische Anlage von Finanzstellen

- Modul 16: Grundlagen Buchhaltung

- Lernziele: - Themen:
- Drei-Komponenten-Rechnung kennen - Zentrale Begriffe
lernen - Neue Strukturelemente (z.B.
- Buchungslogik der doppelten Verwaltungskontenrahmen)
Buchfithrung verstehen - Grundsatze ordnungsmaBiger Buchfihrung

- Drei-Komponenten-Rechnung

- Logik der doppelten Buchfuhrung

- Geschaftsvorfalle der doppelten Buchfuhrung

- Uberblick SAP-Module

- Geschéaftspartnerbuchhattung (PSCD) vs.
Debitoren-/ Kreditorenbuchhaltung (F1)

- Uberblick Stammdatenmodel}

- Geschéftspariner, Vertragskonto,
Vertragsgegenstand

SNH
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3.4 Zuordnung Zielgruppen/Schulungsmodule (Trainingsmatrix)

Die Trainingsmatrix ordnet die Zielgruppen den Schulungsmodulen zu. Sie gibt Auskunft ber die

Dauer der Schulung, (iber den jeweiligen Anteil an theoretischem und technischem Training sowie

uber die Qualifikationstiefe. Bei letzterem werden Einflihrungs-, Basis- und Vertiefte Schulungen

unterschieden. Einfuhrungsschulungen sollen den Teilnehmenden einen Einblick geben und

Verstandnis fur Veranderungen schaffen. Sie haben stark komprimierten Charakter. Basisschulungen

vermitteln Grundkenntnisse, die fur einen GroBYteil der Zielgruppe ausreichend sind. Fir Anwender,

die vertiefte Kenntnisse bspw. in SAP-Modulen benétigen, sind zusatzlich ,Vertiefte Schulungen® der
jeweiligen Themengruppe vorgesehen. ,Vertiefte Schulungen® fithren in ein Aufgabengebiet in
ausreichender Tiefe ein. Die Schulungen bauen aufeinander auf. Der Besuch wird in folgender

Reihenfolge empfohien:

¢ Modul 1 Grundlagen SNH ist eine Einfuhrungsveranstaltung und Voraussetzung far den Besuch
aller folgenden Veranstaltungen.

e Modul 11 Grundlagen der Drei-Komponenten-Rechnung ist eine Einfuhrungsveranstaltung. Da die
Drei-Komponenten-Rechnung Kernelement des neuen doppischen Haushalts- und
Rechnungswesen ist, wird der Besuch dieses Moduls grundsatzlich vor dem Besuch weiterer
Module empfohien.

e Modul 2 Grundlagen Planung & Steuerung ist eine Einfihrungsveranstaltung, die insbesondere
den Beschaftigten empfohlen wird, die anschlieend das Modul 4 IT-Schulung Bi-Planung
und/oder das Modul 10 IT-Schulung BI-Steuerung besuchen.

o Modul 13 Bl-Berichtswesen eine Einfuhrungsveranstaltung zum neuen Bi-Berichtswesen fur
Fihrungskréfte.

 Modul 13a Bi-Berichtswesen ist eine |IT-Veranstaltung fur Sachbearbeiter, die Berichte aus dem
System ,ziehen® und interpretieren. ‘

e Modul 13b eine Einfuhrungsveranstaltung zum neuen Bi-Berichtswesen fur Sachbearbeiter, die
Berichte interpretieren (ohne IT).

e Modul 12 KLR |, Modul 14 KLR Il und Modul 15 CO/PS/EC-PCA sind Veranstaitungen zum
Themenbereich Kosten- und Leistungsrechnung. Der Besuch wird in der dargesteliten
Reihenfolge empfohlen.

o Mit Modul 16 Grundlagen Buchhaltung wird die Logik der doppelten Buchfthrung vermittelt. im
Rahmen der SNH-Schulungsreihe wird dieses Modul der Zielgruppe SAP-Chief und ,Besondere
Rollen*, z.B. Sachbearbeitung Rechnungshof und Innenrevision angeboten. Fachkréfte
Buchhaltung werden, wie eingangs erlautert, in einem gesonderten Qualifizierungslehrgang
gemal 94er-Vereinbarung ausgebildet.

3.5 Rahmenbedingungen
Die Schulungen werden hinsichtlich Theorie- und 1T-Schulungen unterschieden und dauern zwischen
einem und vier Tagen. Im Projekizeitraum finden Theorieschulungen ab einer Mindestteilnehmerzahl
von acht und einer Héchstteilnehmerzahl von 16 Personen statt; !T-Schulungen ab einer
Mindestteiinehmerzahi von sechs und einer Hoéchsteilnehmerzahl von 12 Personen. Die Theorie-

” Hinweis: Im Rahmen der Qualifizierungslehrgange Finanz-/Bilanzbuchhalter werden die IT-
Schulungsunterlagen als auch die IT-Schulungssysteme des Projektes SHN genutzt.

3
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Schulungen sind den 1T-Schulungen vorgeschaltet. Alle Schulungsmodule sind als
Ganztagsschulungen konzipiert. Fir den Zielbetrieb kénnen die Mindest- hzw. Hchsteilnehmerzahlen
u.U. nicht eingehalten werden, da jeder Beschaftigte zeitnah zur Arbeitsaufnahme am SAP-System
geschuit werden sollte (siehe 93er Vereinbarung). Fur den Zielbetrieb wird daher empfohlen,
regeimaRig (vierteljahrlich) in den Behérden und Amtern Bedarfe fur Fluktuationsschulungen
abzufragen und entsprechend Schulungen beim ZAF zu beauftragen. Aktuell werden die Bedarfe fir
Fluktuationsschulungen regelméfig vom Verénderungsmanagemeht des Projektes erfragt, kinftig
wird das Aufgabe das Auftraggebers von Schulungen sein.

SNH
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4 Organisation und Ablauf der Schulungen

Bei der Organisation und Ablauf der Schulungen sind verschiedene Einheiten verteilt (iber die FHH
beteiligt. Im Folgenden werden die Beteiligten und ihre Aufgaben dargestellt. Diese Aufgaben missen
im Regelbetrieb von der Linie fortgefiihrt werden.

4.1 Auftraggeber

Die Stabstelle Veranderungsmanagement (VM) des Projektes SNH

e beauftragt das Zentrum fur Ausbildung- und Fortbildung (ZAF) mit der Organisation und
Durchfuihrung der Qualifizierungsleistungen.

o (berarbeitet in eigner Regie Schulungsunterlagen bzw. veranlasst die Uberarbeitung und
Anpassung der IT-Schulungssysteme ERP und Bl.

s Obernimmt das Qualitdtsmanagement und fihrt in diesem Zusammenhang eigene und beauftragte
Evaluationen durch, z.B. Anwenderbefragung zur Arbeit mit dem SAP-System.

Fur den Linienbetrieb wird empfohlen, diese Aufgaben an zentraler Stelle zu verorten. Neben der
kunftig regelmaRigen Bedarfsabfrage fur Fluktuationsschulungen tber alle Behérden und Amter der
FHH ist insbesondere die Anpassung der Schulungsunterlagen und 1T-Schulungssysteme mit einem
hohen Koordinationsaufwand verbunden. Beteiligte im Prozess sind die Fachverantwortlichen (in der
Regel mehrere Personen) bzw. Modulverantwortlichen, Dozenten, ZAF, Dataport (bei der Anpassung
der IT-Schulungssysteme).

Bei der Beaufiragung von IT-Schulungen ist zu beachten, dass ausschlieBllich der System-Eigner
Dataport den Auftrag fur die Initialisierung von IT-Schulungen geben kann. Diese Aufgabe solite
ebenfalls zentral verortet sein, damit u.a. die technischen Restriktionen (z.B. kann im Bl nur eine
bestimmte Anzaht an Schulungen paraliel laufen) beachtet werden.

4.2 Zentrum fiir 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. Die Tatigkeit des ZAF als Auftragnehmer umfasst
hinsichtlich der Planung, Organisation und Durchfihrung beauftragter Veranstaltungen im Einzelnen:
e Akquisition und Auswahl von Dozentinnen und Dozenten im Einvernehmen mit dem
Auftraggeber sowie Abschluss der Vertrdge und Betreuung der Dozentinnen und
Dozenten,
e« Planung von Veranstaltungen nach den Vorgaben des Auftraggebers (Zeitraum,
Einhaltung von Schulungsreihenfolgen, Berticksichtigung technischer Vorgaben u.a.),
e Bereitstellung der Raume, der Technik, des Materials, der Unterlagen fiir Teilnehmende
und Dozentinnen / Dozenten sowie des Caterings fur Veranstaltungen,
¢ Information und Einladung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer unter Berlcksichtigung
der erforderlichen Zustimmungsinstanzen,
¢ Betreuung bei Ruckfragen, Absagen, Stornierungen, Umbuchungen,
¢ Fertigung und den Versand von Teilnahmebescheinigungen,
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« Bereitstellung von im Zusammenhang mit Schulungsveranstaltungen durch das ZAF
erhobenen Daten, z.B. Auslastungs- und Teilnehmerlisten von Veranstaltungen, auf
Anforderung, '

Das ZAF stelit als Auftragnehmer die notwendige Lerninfrastruktur bereit. Genutzt wird das Lernportal
Clix (ZAF-Lemnportal). Uber das ZAF-Lernportal kénnen sich die Beschaftigten zu den
Veranstaltungen anmelden und sich die Kursunterlagen herunterladen. Die Unterlagen werden vom
Auftraggeber in jeweils aktueller Form dem ZAF tber den SharePoint zur Verfiigung gestelit.
Unmittelbar nach den Seminaren befragt das ZAF die Teilnehmenden im Sinne einer ersten
Qualitatssicherung zu Erwartungen an die Schulung und Nutzungen der Schulung und informiert das
Projekt Uber die Ergebnisse. Fur diese Befragung wurde ein eigener vom Projekt entworfener
Fragebogen eingesetzt. Es wird empfohien diesen auch zukinftig zu verwenden und eine erste
Befragung gleich im Anschiuss an die Schulungen durchzufihren.®

Zusatzlich erhalten die Teilnehmenden entsprechend 93er Vereinbarung max. drei Monate nach der
Teilnahme an einem anwendungsbezogenen SAP-Seminar die Gelegenheit, den Erfolg der
Schulungen im Zusammenhang mit der eigenen Aufgabenerledigung in der Praxis zu bewerten. Die
Bewertungsergebnisse flieRen ebenfalls in die nachgehenden Uberlegungen zur Verbesserung des
Schulungsangebotes ein. Es wird empfohlen das ZAF mit der Durchftihrung und Auswertung der
Befragung zu beauftragen.®

4.3 Dataport-Schulungszentrum
Dataport wird als IT-Dienstleister bei der Schulung im Unterauftrag des ZAF tatig und ist fur die
Organisation und Durchfihrung der IT-Trainings zustandig. Dabel ist eine enge Zusammenarbeit mit
dem ZAF einerseits und dem Auftraggeber als Eigner der Schulungssysteme andererseits notwendig.
Das ZAF (bernimmt 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

Im Rahmen der Roll-out-Phase haben die Behorden jeweils einen Schulungsbeauftragten benannt,
der Uber behdrdenspezifische Kenntnisse verfigt. Hauptaufgabe der Schulungsverantwortlichen war
und ist es, in enger Zusammenarbeit mit dem Zentralprojekt, dem Behérdenprojekt und dem ZAF die
neuen Aufgaben und Anforderungen, die mit der Einfthrung des neuen Haushaltswesen verbunden
sind, mit den Beschéftigten in der Behdrde/im Amt zusammenzufithren.

Der Schulungsbeauftragte in der Behorde bendtigt Erfahrung im Bereich Personalentwicklung
(Weiterbildung) sowie betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse. Zudem solite er Uber fundierte
Kenntnisse des Schulungskonzeptes verfligen, insbesondere uber die Zielgruppendefinition, die
Inhalte der Schulungsmaodule und deren Verbindung tiber die Trainingsmatrix.

Fur den Zielbetrieb wird empfohlen, einen zentralen Ansprechpartner pro Behérde/Amt zu erfragen
und diese Uber die Zielgruppen und Modulinhalte zu informieren. Sie sind auch Ansprechpartner far
Bedarfsabfragen.

® Siehe Abschnitt 5.1 Befragung im Anschluss an die SchulungsmaRnahme
® Siehe Abschnitt 5.2 Anwenderbefragung zu den SAP-Schulungen
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5 Evaluation von Schulungsmafnahmen
Um zum einen die Qualitat der Schulungen an sich und zum anderen den Erfolg der Schulungen in

Zusammenhang mit der Aufgabenerledigung in der Praxis bewerten zu kénnen, wurden und werden
regelmafig Befragungen der Anwender durchgefthrt, die im Folgenden vorgestelit werden.

5.1 Befragung im Anschiuss an die Schulungsmafnahme
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 kénnen:
e Fragen zur der Veranstaltung im Allgemeinen:
o Angekundigte Themen wurden alle bearbeitet,
o Inhalte waren nachvoliziehbar,
o Es gab ausreichend Ubungen,
o]
¢ Fragen zur Kompetenz des Trainers:
o ...wirkte gut vorbereitet,
o ...konnte schwierige Themen verstandiich erkiaren,
o ...zeigte den Praxisbezug auf,
(@]
¢ Fragen zu Bewertung der Veranstaltung insgesamt:
o Meine Erwartungen wurden erfilit.
o Die angekundigten Lernziele wurden erreicht.
o] .
+ Fragen zum Service und den Rahmenbedingungen:
O
Der Fragebogen wurde vom Projekt in Zusammenarbeit mit dem ZAF erstelit und wird ausschlief3lich
in den SNH-Schulungen eingeseizt. Eine quantitative Auswertung wird gleich im Anschiuss durch den
Dozenten bzw. durch die Mitarbeiter des ZAFs vorgenommen. Die Ergebnisse werden dem
Verdnderungsmanagement einschlieBlich der Teilnehmer-Bégen umgehend zur Verfigung gestellt.
Das Veranderungsmanagement wertet anschlieRend noch einmal gezielt die Freitextantworten aus,
sofern vorhanden. Es wird empfohlen diese Praxis auch kinftig bei zu behalten, um kurzfristig
notwendige Veranderungen herbeizufihren,

5.2 Anwenderbefragung zu den SAP-Schulungen
Zuséatzlich erhalten die Teilnehmenden entsprechend 93er Vereinbarung max. drei Monate nach der
Teiinahme an einem anwendungsbezogenen SAP-Seminar die Gelegenheit, den Erfolg der
Schulungen im Zusammenhang mit der eigenen Aufgabenerledigung in der Praxis zu bewerten.” Die
Bewertungsergebnisse flieRen ebenfalls in die nachgehenden Uberlegungen zur Verbesserung des

'° Siehe Anhang 3

" Siehe Anlage 3 zur Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG iber den Einsatz eines Verfahrens zur
integrierten Ressourcensteuerung unter Nutzung von SAP
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Schulungsangebotes ein. Es wird empfohlen, das ZAF mit der Durchfihrung und Auswertung der
Befragung zu beauftragen. Die Ergebnisse werden in Absprache mit dem Behorden und Amtern den
SAP-Chiefs bzw. den Bl-Verantwortlichen sowie dem Auftraggeber zur Verfugung gestelit.
Aufraggeber, SAP-Chief/Bi-Verantwortliche sollten die Ergebnisse in enger Zusammenarbeit prifen.

5.3 Anwenderbefragung zur Arbeit mit SAP

Neben der Evaluation der Schulungsmalnahmen ist die Arbeitssituation der Anwender gemal der
Vereinbarung nach § 94 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes (HmbPersVG) vom
09.11.2009 (ber den Einsatz (ber den Einsatz eines Verfahrens zur integrierten
Ressourcensteuerung unter Nutzung von SAP regelmaBig auszuwerten und zu Uberprifen. In diesem
Rahmen hat das Projekt SNH im Zeitraum August/ September 2013 eine Online-Befragung zur
Anwenderfreundlichkeit des SAP RVP-Systems durchgefihrt und ausgewertet. Die Ergebnisse
einschlieBlich der sich daraus ergebenen VerbesserungsmaBnahmen wurden allen Beteiligten
zuganglich gemacht. "

Die Anwenderbefragung zur Arbeit mit SAP wird kiinftig geman 93er-Vereinbarung [ehemals § 94 des
Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes (HmbPersVG)] durchzufuhren sein. Als Auftraggeber
von Schulungen und als Eigner des Schulungssystems soliten derartige Befragungen in eigner Regie
durchgefuhrt bzw. beauftragt werden. Die Ergebnisse werden den SAP-Chiefs und BI-
Verantwortlichen in den Behorden und Amtern zugénglich gemacht. Aufraggeber, SAP-Chief/BI-
Verantwortliche sollten die Ergebnisse in enger Zusammenarbeit prufen.

12 Vgl. Anwenderbefragung zur Arbeit mit SAP (RVP); Endbericht August 2014, Projekt Strategische
Ausrichtung des Haushaltswesens (SNH), Finanzbehérde, Standort: SharePoint des Projektes
SNH
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6 Auswahl von Dozenten

An die Dozenten werden im Wesentlichen betriebswirtschaftliche bzw. technische und methodische
Anforderungen gestelit. Dozenten, die in betriebswirtschaftlichen SNH- Schulungen eingesetzt werden,
milssen grundsatzlich die fachlichen Kenntnisse (z.B. Fachkenntnisse in der Doppelten Buchfihrung,
Kosten- und Leistungsrechnung) mitbringen. Dariiber hinaus miissen sie sich mit den Besonderheiten
einer dffentlichen Gebietskdrperschaft, z.B. Doppik in der offentlichen Verwaltung, vertraut machen.
Wichtig ist in diesem Zusammenhang auch ein Grundverstandnis der Kameralistik, 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 offentlicher Verwaltungen in Schulung bzw.
Beratung gearbeitet haben. ’

Rein fachliche Anforderungen spielen bei den IT-Dozenten eine geringere Rolle, allerdings ist auch
von ihnen ein konzeptionelles Verstandnis der verwaltungsspezifischen Betriebswirtschaft und der
Behordenkultur zu erwarten. Ein ERP-System in der o6ffentlichen Verwaltung unterscheidet sich
hinsichtlich der eingesetzten Module, in den Geschaftsprozessen und in den Funktionalitaten
erheblich. von seinem Pendant in der Privatwirtschaft. Das gleiche gilt fur das neu eingefuhrte BI-
System. in Train-the-Trainer-Veranstaltungen werden daher neuen Dozenten die Inhalte der
verschiedenen Module vermittelt. Die Kosten fur diese Veranstaltungen tragt der Auftraggeber. In der
Tendenz sind SAP-zertifizierte Trainer zu bevorzugen.

Grundsatzlich missen sich neue Dozenten mit den betriebswirtschaftlichen Besonderheiten der
hamburgischen Verwaltung vertraut machen. Daflr stellt ihnen der Auftraggeber Fach- bzw.
Modulkonzepte, Anwenderhandbiicher sowie vorhandene Schulungsunterlagen zur Verfiigung. Das
Briefing fiir die betriebswirtschaftlichen Inhalte ibernimmt der Auftraggeber - in eigner Regie oder
beauftragt wie bei den IT-Modulen ein Briefing, das von bereits eingesetzien Dozenten durchgefiihrt
wird. .

Von allen Dozenten wird zudem erwartet, dass sie moderne Lehrmethoden einsetzen kénnen. In
diesem Zusammenhang ist es als positiv zu bewerten, wenn ein Dozent eine Trainerausbildung oder
vergleichbare Qualifikationen vorweisen kann.
Ein Anforderungsprofil eines Dozenten kénnte wie folgt aussehen (beginnend mit den unverzichtbaren
Basisqualifikationen, gefolgt von den wiinschenswerten):
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 Verstdndnis der fachlichen Besonderheiten in der &ffentlichen Verwaltung
(unverzichtbar)
=  Ausreichende Lehrerfahrung im Bereich der éffentlichen Verwaltung (wiinschenswert)
= 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. BI-
Moduls
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»  Ausreichende Lehrerfahrung (unverzichtbar)

»  Beherrschen moderner Lehrmethoden (unverzichtbar)

= Betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse im Bereich der offentlichen Verwaltung
(unverzichtbar)

* Kenntnis und Verstandnis von ERP-Systemen bzw. eines Bl-Systems in der offentlichen
Verwaltung (wiinschenswert)

*» Ausreichende Lehrerfahrung im Bereich der &ffentlichen Verwaltung (winschenswert)

Auf die Darstellung des Prozesses der Dozentenauswah! wird hier verzichtet, da die entsprechenden
Verfahren beim ZAF sténdig angewandt werden und die Auswah! der Dozenten in Zusammenarbeit
mit dem ZAF erfolgt.

SNH

Schuiungskonzept Stand: Okt. 2014 Seite 25 von 26 Hamburg richtig steuern




Schulungskonzept

7 Anhédnge

7.1 Anhang 1: Trainingsmatrix

141006_\7:1Trainings
matrix_final. pdf

7.2 Anhang 2: SNH-Seminarbeschreibungen

141010_Veranstattu
ngsbeschreibungen S

7.3 Anhang 3: Befragung in Anschluss an die Schulungsmaffnahmen
(Fragebogen)

SNH_Schulungen_Fr
agebogen. pdf
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Anlage 3

der Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG iber den Einsatz eines Verfahrens zur integrierten

Ressourcensteuerung unter Nutzung von SAP

Fragebogen zur Beurteilung des Erfolgs anwendungsbezogener SAP-Seminare

Bitte geben Sie hier lhren vollstandigen Namen an (Angabe freiwillig):

Bitte kreuzen Sie nachfolgend die besuchte Veranstaltungsart an:

 anzuwenden.

Kosten- und . Haushalts-
: Bewirtschaftung | Anlagenbuch- Personenkonten | Haushaltsplanung
Leistungsrechnung i ) i steuerung andere
(CO/PS/EC-PCA) (PSCD) haltung (FI-AA) buchhaltung (Bl-Planung) (BI-Steuerung)
U] Cl O O O] O [
1. Gestaltung der Seminarinhalte | stimme | stmme | tels/ eﬁ;,"‘,?‘;t  stimme | wei nicht |
_ voll zu eher zu tails Zu' michtzu |
1.1  Erwartungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer '
- fanden wahrend des Seminars ausreichend O O O ] O O
\Berucksmhugung 3 -
1.2 ' Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer konnten ihre |
: Erfahrungen im Semmar mit embnngen 0 | ‘D o o O O
1.3 Die Seminarinhalte waren durch Beispiele und ‘ ‘ ,
 Ubungen praxisnah gestaltet. [ 0 o Ol D O |
1.4 Von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern
- geschilderte Probleme aus der Praxis wurden in das | O Il O O O
‘Seminar mit embezogen
1.5  Die im Rahmen meiner Aufgaben benotlgten
' Funktionen wurden in ausreichendem Umfang ] O | 1 ] OJ
. vermittelt.
1.6  Gibt es Themen, die thnen aus heutiger Sicht im
Seminar gefehlt haben?
2. Anwendung des Erlernten in der Praxis | smme  summe | tely | TR simme | weBrnicht.
volt zu eherzu. . teily - u [ michtzu :
2.1 Ich habe Interesse an der Anwendung des Erlernten. | l:l » I:I 7 D, J_——I, E]
2.2 Ich erhalte Anerkennung nach erfolgrelcher
| Anwendung des Erlernten. O Dr 7D B Dy o [ o E] B
2.3 | Meine Vorgesetzte/mem Vorgesetzter unterstiitzt mich ‘
‘bei der Anwendung erlernter Inhalte. O U O ’ o B O D
2.4  Ich hatte bereits ausreichend Gelegenhelten, die im
Seminar vermittelten Kenntnisse am Arbeitsplatz D O O O O O




2.5 Die notwendigén Ressourcen zur Anwehdung des

'Erlernten stehen mir am Arbeitsplatz zur Verfiigung 1 O O ] 0O O
| (Software, Gerate, Raume etc.). | : ‘ B
2.6  Meine Kolleginnen und Kollegen unterstiitzen mich bei | o O 0O 0 O 0O

- der Anwendung der erlernten Inhalte.

2.7 Bei Frage’nkode‘r Problemen erhalte ich Unterstﬁtiijhg -
' durch den SAP-Chief oder Bi-Verantwortlichen in O | ] ] |
| meiner Behorde/meinem Bezirksamt/ meinem Amt.

2.8 | Welche wesentlichen Einflussfaktoren haben die
| Asnwendung des Erlernten in der taglichen Arbeit
. gefordert?

2.9 | Welche wesentlichen Einflussfaktoren haben die
t Anwendung des Erlernten in der taglichen Arbeit
erschwert?

3. | Seminarvor- und -nachbereitung Mo

31 Ein Seminarvorbereituhgégespré'c‘hWurde mit mrir‘gefi‘jhrt. O B I:] i
3.2 | Ein Seminarnachbereitungsgesprach wurde mit mir ! 0O 0O
| gefuhrt. |
3.3 | Es wurden konkrete Umsetzungsziele mit mir besprochen. ' [ | [] ‘
el T T T S T
voll 20 eher 20 oteils Ehe;';’cm mé?ﬁ; i ‘
‘3.4 Mein (kiinftiges) Aufgabengebiet S “ L . T
' war mir vor Beginn des Seminars bekannt. [ O 0 D 0o 0
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4.  Gesamturteil simme stimme | tels/ | SUMME e | weisnicht
- vollzu eherzu | teils T, T michtzu
4.1 ' Ich fiihle mich in der Lage, das SAP-System im Rahmen o '
& 4 o o O O o O

' meiner Aufgaben selbststandig zu nutzen.

42 Gibt es Themen, die Sie noch nicht ausreichend
beherrschen?

Anregungen und Wiinsche:
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Anlage 4

der Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG {iber den Einsatz eines Verfahrens zur integrierten

Ressourcensteuerung unter Nutzung von SAP

Anwenderbefragung zur Arbeit mit SAP (RVP) im Rahmen der Einfiihrung des neuen

Haushaltswesens

Die Teilnahme an der Befragung ist freiwillig. Die Befragung wird anonym durchgefiihrt.

Bitte geben Sie keinen Namen oder Leitzeichen an.

Arbeiten Sie taglich mit ja

1
Arbeiten Sie...? Vollzeit O
Teilzeit, weniger als 20
Stunden/Woche ]
Teilzeit, mehr als 20
Stunden/Woche U
Welchen Anteil an lhrer :
- gesamten Arbeitszeit weniger als 25% O
nimmt die Arbeit mit zwischen 25 und 50% O
den neuen SAP-Modulen
' ein? mehr als 50% ]
! kann ich nicht
einschitzen e
In welchem Bereich Haushaltsplanung 0
arbeiten Sie )
schwerpunktméBig? Controlling O
Bewirtschaftung O
; Anlagenbuchhaltung O
; ‘ onst\ger Berelch O

. 1. Bedienbarkeit

' Der Aufruf des SAP- -Programms und das Anmelden sind

. Der Uberblick iiber das Funktlonsangebot (z.B. das Benutzermenu)

| SAP bietet alle Funktionen, um die anfallenden Aufgabenzu

ich finde schnell die Funktionen (Transaktlonen), dle ich benotlge
Die verwendeten Begnffe und Bezelchnungen in den Masken und

Die Mogllchkelt innerhalb der Masken und Meniis zu nav1g1eren
| (z B. Doppelkhck Umfeld, rechte Maustaste) nutze ich regelmamg

1.4
| unproblematlsch
1.2
~ ist Ubersichtlich.
1.3
~ bewdltigen.
1.4
1.5
I Menis finde ich verstandlich.
1.6
1.7

Die Méglichkeit, bei den Selektionseingaben mit Platzhaltern

(Wildcards) zu arbelten flnde ICh hllfrelch

wiffezu b

|
|

! Die Ausprigung ,.kenne ich nicht“ kann verschiedene Bedeutungen haben, z.B. Funktion unbekannt, Funktion wird nicht

genutzt.




1',8_
1.9
1.10 |

1.11

Anwenderbefragung zur Arbeit mit SAP (RVP) im Rahmen der Strategischen Neuausrichtung des Haushaltswesens {SNH)

Iich bin mit dem Anthrtzeitverhalten im SAP zufrieden.

' Die Bildschirmdarstellung lasst sich gut an meine individuellen

Sehgewohnhelten anpassen.

| Die Moglichkeit, mehrere SAP-Modi/-Fenster parallel zu nutzen
; finde ich hilfreich.

' SAP bietet in ausreichendem MaBe Mﬁglichkeiten; die Arbeit an

jedem Punkt zu unterbrechen und dort spater ohne Verluste
welterzumachen

Bemerkungen zul.:

2.1

1 2. Zurechtfinden im Programm

| sehen im ganzen Programm gleich aus.

2.2

2.3

Beze\chnungen der Eingabefelder fiir ldentrsche Informationen
‘ lauten immer glEICh

: Die Belegung von Symbolen und Funktionstasten (F1 bis F12)
I entspricht einem einheitlichen Prinzip.

2.4

2.5

2.6

2.8

2.9

2.10 I

'/Bémerkungen zu2.:

3.1
3.2

3.3

'SAP schafft durch Meldungen Klarheit, ob eine Emgabe erfolgrelch
war oder nicht.

j’Das Hilfeangebot {iber die Funktionstaste F4 (Suchfunktlon)

unterstiitzt meine Emgaben

fDle informationen der Programmhllfe (F1) helfen 1 m1r ‘mich in der

‘ jeweiligen Situation zurechtzufinden.

SAP bietet meines Erachtens ausreichende Moglichkeiten, das

| Programm auf meine personliche Art der Aufgabenerledigung

'einzustellen (z.B. Hinterlegung von Favoriten, benutzerindividuelle |

Abfragen)

Ich nutze fir meine Emgaben personliche Wertelisten (Liste

moghcher Emgaben zu emem Feld)

' Ich nutze die Benutzerparameter (z B. Vorbelegung des Feldes

Geschaftsbere1ch) zur Vorbelegung von w1ederkehrenden Emtragen

Die Moglichkeit, meine haufig benotlgten Transaktionen als
. Favoriten abzulegen nutze ICh mtensw

Die Steuerelemente (Buttons) und Symbole fiir bestimmte Aktionen

1 3. Felder und Maskenaufbau

 Auf den Masken sind Pflichteingabefelder ausreichend

gekennze1chnet

F Felder, in die standlg glelchblelbende Emtragungen gemacht -

werden missen, kommen nicht vor.

T ETETETE S
o 0o o o o o
U Ol 1 ] O O
o o O D;D. O
o o o o o oo
L T e N [ I B o6 R
A N L N N N
o o o o o g
) d O O 4 O
o o o o o oo
O o o o o oo
O o o o oo oo
o o o o o o
trifft,zu‘ wii‘te:g%:d t::[ss/ wgnz'gg;r mt:?ttmzu élcﬂ::eht

i

O o o o o
O f o o O

smd ubers1chtl1ch

Die Erfassungsmasken, die zur Datenelngabe angeboten werden

NI
O
O

[
|

O o o o
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3.4 jDer Aufbau der Masken ist aufgabengerecht O O o o o o
3.5 Die Re1henfolge der Masken entspricht dem Ablauf meiner . : | ‘ o o
o V‘Aufgabenerledxgung (Geschaftsprozess) | O O O ] ]
3.6 Ich bekomme auf den Masken in der Regel nur die Felder - N
~ angeboten, die ich zur Information oder fiir Eingaben bendtige. 0o d 1 O O O
3.7 | Fiir numerische Schliisselfelder (z.B. Profit-Center-Nr.) sind | | ‘ T |
’ gleichzeitig Klartextangaben vorhanden O O O O O O
Bemerkungenzu3 ‘ S
) I trifft R o i
' : ibe L eilss 1 tAffL i |
4. Fehlersituationen | triffezu :w'.ﬁ;,d * ﬁ,‘;’ | weniger . ; mi?ﬁu ic'x(meg?c?t
zu : ' o
4.1 ! Die Hinweis-, Warn- und Fehlermeldungen des SryStiemis sind gut |
sichtbar. O O O O O |
4.2 | SAP informiert sofort iiber fehlerhafte Eingaben. D O O 0O O O
’4.3 SAP glbt konkrete und verstandhche Hinwesise... ‘ ~
a) . zur Art des Fehlers. | O O O O o
by .. liber Moghchkelten zur Fehlerbehebung O J 0o O ] ]
4.4 ‘Der Korrekturaufwand bei Fehleingaben ist genng O O | o o oo
4.5 Die Moghchkelt Fehlermeldungen als Pop Up erscheinen zu lassen, ‘
finde ich hilfreich. O O 0 0O 0O 0O
Bemerkungen zu 4.:
5. Berichte (Reports) und Formulare AR Gecend | teils werlerjger micht 2 | iehnicht. |
51 Eme Auswertungsabfrage im SAP hefert mir zuglg Ergebmsse I 0 L I O N I
52 " Die Berichte (Reports) tiefern mir die benotlgten Informat1onen o o o oo
53  Die Mogllchkelt in den Berichten (Reports) die Benchtsmhalte ‘

' a) . auch individuelt anzupassen (z. B. durch Nutzung von i N | \
- Aufnsssummenstufen Setzen von Filtern), finde ich hitfreich. [ [  [O [ [
b) . zur wiederholten Nutzung abzuspelchern finde lchkhlilfirerch oo oo 0 0O O
5.4  Die durch Berichte (Reports) erzeugten Ergebmsse (Listen) lassen :
sich einfach in andere Programme exportieren (z.B. in Excel). o o o o oo | 4
5.5 Die im SAP angebotenen Berichte (Reports) und Listen sind ‘ \
- aufgabengerecht gestaltet. 1 ] gy I:]‘ il I:I / D
5.6 Die im SAP angebotenen Druckformulare (z B. Mahnformulare ‘
Anordnungsformulare) sind aufgabengerecht gestaltet. O il O 0O O o
5.7 Die Ausdrucke sind gut lesbar. O | O ’ J [:] I:]’ []
5.8 Die Ausgabe von Informationen auf dem Drucker funktioniert ‘ ﬁ
ohne Schwierigkeiten. o o o, o o oo

Anwenderbefragung zur Arbeit mit SAP (RVP) im Rahmen der Strategischen Neuausrichtung des Haushaltswesens (SNH)

dle ich sehen mochte,..

Bemerkungen zu 5.:
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©riffe

; teﬁg, o

SAP-System sicher zu beherrschen.

' 6. Schulungs- und Informationsangebot | tnfftzu “,j’f;ém R nfc?ftfiu Z k'?fﬁ?&"
6.1 ' ich habe fiir meine Aufgaben im SAP-System jeweils eine
| Anwenderschulung und eine Theorieschulung erhalten. (Bitte
- erlautern Sie lhre Antwort im Kommentarfeld, falls Sie O O d O | O
| teils/teils®, ,trifft weniger zu“ oder ,,trifft nicht zu“
) angekreuzt haben)
6.2 ' Die Anwenderschulungen waren gut auf meine Aufgaben
zugeschnitten. ; il O O O O O
6.3 ' Ich werde {iber die mich betreffenden Veranderungen im SAP-
Verfahren ‘ :
a)  .gutinformiert. O U5 R I U [ o
b) rechtzeltlg 1nform1ert O 0O O ] J 0
6.4 Ich fithle mich durch meinen SAP-Chief oder ggf ‘meine SAP- !
Keyuser gut informiert. O O 0 O N O
6.5 Die bereits zur Verfugung gestellten Anwenderhandbiicher sind [ ’ |
| eine gute Unterstiitzung fiir meine tagliche Arbeit. , O | O O ] O
6.6 " Bei Fragen oder Problemen grelfe ich auf folgendes Angebot
'zuriick (hier Mehrfachnennungen méglich):
‘Bemerkungen zu 6.: ’ - ) o ’
7. Prozess Stammdatenverwaltung RVP trifft. ‘t‘?“'m el tﬁfﬁ - iff  § kemne
) s PRI wiegend | teils | ENEE mcht 2u mh mcht
: Zu [ ;
7 1 B Den Prozess zur Beantfagung und Anderung o ] )

a) . eines Geschiftspartners f finde ich gut handhabbar. O O O O O O
b) sonstlger Stammdaten (z. B. Kostenstelle) fmde lCh gut -
» handhabbar ] O 0O O O O
72 Die zentrale Anlage der beantragten Stammdaten erfolgtzeitnah. [ [ 0O ' O O 0O

Bemerkungen zu7.: '
8. Personliche Gesamteinschatzung itttz v;,‘:;‘end tf;:fs’ | weniger :m‘c‘h“;"’;u L
8.1 Ich habe den Eindruck, alle fiir mich notwendigen Funktionen im

0o o o o o o

Serte 4 von 5



Anwenderbefragung zur Arbeit mit SAP (RVP) im Rahmen der Strategischen Neuausrichtung des Haushaltswesens (SNH)

8.2  Das SAP-System (RVP) halte ich fiir ein gut geeignetes und ‘ | o
~ angemessenes Instrument zur Unterstiitzung meiner Arbeit. O ] O : O ] D B 7[:| B

9. Haben Sie noch weitere Anmerkungen oder Vorschlage flir uns? Dann bitten wir hier um thre
Eintragungen: :

Vielen Dank fir thre Mitarbeit!
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