Vereinbarung

nach § 93 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes

in Ergénzung der Prozessvereinbarung zur Einfihrung einer neuen IT-Losung fur Jugendhil-
fe-, Grundsicherungs-, Sozialhilfe- und Wohngeldangelegenheiten (IT-Losung Jugend und
Soziales, JUS-IT) vom 11.8.2010

zur Einfuihrung einer neuen IT-Lésung Wohngeld (DAW-IT)
zwischen

der Freien und Hansestadt Hamburg - vertreten durch den Senat -

- Personalamt -

~ einerseits

und

dem dbb Hamburg
- beamtenbund und tarifunion -
| sowie
dem Deutschen Gewerkschaftsbund

- Bezirk Nord -

als Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und Berufsverbande

des offentlichen Dienstes

andererseits

wird Folgendes vereinbart:



Praambel

Diese Vereinbarung soll der schrittweisen Produktivsetzung von DAW-IT im Verlauf des Ein-
fuhrungsprojektes Rechnung tragen. Sie unterliegt der Fortschreibung, soweit sich aus wei-
teren Releases veranderte oder weitergehende Anforderungen ergeben

Diese Vereinbarung basiert auf der Prozessvereinbarung zur Einfilhrung einer neuen IT-
Lésung fur Jugendhilfe-, Grundsicherungs-, Sozialhilfe- und Wohngeldangelegenheiten (IT-
Losung Jugend und Soziales, JUS-IT) vom 11.8.2010, da die Prozessvereinbarung wesentli-
che Prozessschritte und Vorgehensweise definiert hat, die damit nicht erneut verhandelt
werden mussen.

Nr. 1
Gegenstaﬁd und Geltungsbereich

' Diese Vereinbarung regelt die Einflhrung der neuen IT-Lésung Wohngeld gemaR Pro-
jekteinsetzungsverfligung (siehe Anlage) sowie vorldufig den Betrieb und die Nutzung, die
Anderung und Weiterentwicklung des Fachverfahrens DAW-IT (Digitale Akte Wohngeld) das
in den Bereichen im Bereich der Wohngeldleistungsbearbeitung eingesetzt werden und das
bisher genutzte Verfahren DIWOGE ablésen soll.

Sie gilt fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Behorden und Bezirksémter der Freien
und Hansestadt Hamburg, die mittelbar oder unmittelbar mit dem Fachverfahren DAW-IT
arbeiten. .

Die Anforderungen und Funktionalitidten der Anwendung sind in Produktdefinitionskonzepten
beschrieben, die die Verhandlungsvertreter der Dienststellen bzw. des Projekts einerseits
und die Vertreter der Gewerkschaften und Personalrite andererseits beraten haben und im
Projektverlauf weiter beraten.

Soweit beim Fachverfahren DAW-IT die Mitbestimmung berthrt ist, ist der Regelungsbedarf
fur Querschnittsthemen, die alle Funktionsgruppen / Module gleichermafen betreffen, in An-
lage 1 beschrieben. Das sind folgende Querschnittsthemen:

Abschnitt 1: System- und Schnittstellendokumentation

" Abschnitt 2; Nutzer- und Rechteverwaltung

Abschnitt 3: Protokollierung und Léschung ‘

Abschnitt 4: Verwaltung von Aufgaben und Arbeitsorganisation, Aktenftihrung
Abschnitt 5: Nichtfunktionale Anforderungen und Benutzerschnittstellenkonzept

Abschnitt 6: Qualifizierung

Nr. 2
Einfﬂhrungsp!anung

Das Fachverfahren DAW-IT wird entsprechend dem jeweils geltenden Projektplan einge-
fuhrt. Zum Zeitpunkt der Unterzeichnung ist geplant, die Anwendung im Marz 2018 mit einer
Pilotierungsphase in den Betrieb zu nehmen. Diese soll Mitte April 2018 abgeschlossen wer-



den. Die bereits wahrend der Pilotierungsphase in DAW-IT aufgenommenen Félle sollen
grundséatzlich luckenlos weiter in DAW-IT bearbeitet werden.

Die Pilotierung des Fachverfahrens DAW-IT wird in den Bezirksamtern Bergedorf und Ham-
burg-Nord erfolgen. Die Pilotdienststellen erhalten neben vorhergehenden Schulungen (sie-
he Anlage 1 Abschnitt 6) zusatzlich gesonderte Unterstutzung und Begleltung durch die
Fachliche Leitstelle.

Ziel der Pilotierung ist es, die Einsatzfahigkeit der Softwareldsung im tatsachlichen Dienstbe-
trieb zu erproben. Wahrend des Pilotbetriebs wahrgenommene und gemeldete Mangel wer-
den dokumentiert und hinsichtlich ihrer Auswirkungen auf die vollstandige Inbetriebnahme
der Softwarelésung gepriift. Als betriebsverhindernd eingestufte Mangel (Fehlerklasse 1)
werden vor der vollstdndigen Inbetriebnahme behoben bzw. soweit abgemildert, dass der
Mangel akzeptiert werden kann. Betriebsbehindernde Mangel (Feh1erk[asse' 2) werden ge-
pruft und soweit es keine zumutbare Umgehungslésung gibt, vor Inbetriebnahme behoben.
Festgestellte Mangel der Fehlerklasse 2 mit zumutbarer Umgehungslésung sowie festge-
stellte Méngel der Fehlerklassen 3 und 4 werden planmaRig in nachfolgenden Soft-
warereleases behoben.

Die Fehlerklassen sind wie folgt definiert:
Fehlerklasse 1:

Ein betriebsverhindernder Fehler liegt vor, wenn die Nutzung des Fachverfahrens DAW-IT
unmdglich oder schwerwiegend eingeschrankt ist.

Fehlerklasse 2:

Ein betriebsbehindernder Fehler liegt vor, wenn die Nutzung des Fachverfahrens DAW-IT
erheblich eingeschrankt ist. ‘

Dieses ist dann der Fall, wenn

e der Fehler in der taglichen oder regelméRigen Abarbeitung der Aufgaben der Sach-
bearbeiter auftritt und

e der Fehler eine Einschrankung der Arbeit fur eine signifikante Anzahl von Benutzern
der Fachanwendung DAW-IT darstellt und

e es keine zumutbare Umgehungslésung gibt.

Eine signifikante Anzahl von Benutzern liegt in jedem Fall vor, wenn 70% oder mehr der
Benutzer von dem Fehler betroffen sind.

Fehlerklasse 3:

Ein leichter Fehler liegt vor, wenn die Nutzung des Fachverfahrens DAW-IT mit leichten
Einschrankungen méglich ist. :

Fehlerklasse 4:

Ein kosmetischer Fehler der Klasse 4 liegt vor, wenn die Nutzung des Fachverfahrens
DAW-IT ohne Einschrénkungen méglich ist.

In der Pilotierung wird als Bestandteil der Gebrauchstauglichkeitsprifungen die Aufgabenan-
gemessenheit des Verfahrens in Beobachtungsinterviews mit Anwenderinnen und Anwen-
dern untersucht. Damit sollen auch der Unterstiltzungsgrad der Arbeit durch die Software im
Vergleich zum abzulésenden Altverfahren und die Auswirkungen auf die Personalkapazitat
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abgeschatzt werden. Festgestellte Auswirkungen werden dem Koordinierungsausschuss
vorgelegt und dort beraten.

Der Echtbetrieb firr alle Anwenderinnen und Anwender soll Mitte Juni 2018 aufgenommen
werden.

Nr. 3
Datenséhutz, Leistungs- und Verhaltenskontrollen.

Den Geboten der Datensparsamkeit und der Zweckbindung, der VerhaltnismaRigkeit und der
Erfordgrlichkeit bei der Verarbeitung personenbezogener Daten ist Rechnung zu tragen.

Das Verfahren unterstitzt mit seiner integrierten Bearbeitung von Informationen und Aufga-
ben die Selbststeuerung der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters, die Steuerung des Fallge-
schehens und auch die Steuerung der Aufgabenverteilung durch Vorgesetzte innerhalb einer
Gruppe/eines Bereichs. Die Regelungen hierzu sind in Anlage 1, Abschnitt 4 dieser Verein-
barung beschrieben.

Automatisierte Meldungen von Terminiiberschreitungen eines Mitarbeiters oder einer Mitar-
beiterin an den jeweiligen Vorgesetzten (Eskalation) erfolgen grundsétzlich nicht. Es gibt
eine automatische Erinnerung durch Erzeugung einer Aufgabe an die bzw. den Vorgesetz-
ten, wenn diese oder dieser die Verflgung weder freigibt noch zuruckwelst

Anzeigen oder Listen mit nicht erledigten Aufgaben einzelner Mitarbelterlnnen und Mitarbei-
ter werden, auler fur die jeweilige Mitarbeiterin oder den jeweiligen Mitarbeiter selbst,
grundsatzlich nicht erstellt. Fur die Dauer der Abwesenheitsvertretung von Beschaftigten
(Urlaub, Krankheit etc.), diirfen deren Aufgaben und Benachrlchtlgungen bis zu 3 Vertretern
angezeigt werden.

Anonymisierte und verdichtete Auswertungen und Statistiken aus der Fachanwendung bzw.
dem DataWarehouse sind gestattet, soweit sie sich grundsétzlich auf mehr als 6 Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter beziehen. Soweit Ausnahmen nicht zwingend gesetzlich vorgeschrie-
ben sind, werden sie mit den Spitzenorganisationen unter den Gesichtspunkten der Erforder--
lichkeit und der VerhalthismaRigkeit vereinbart und durch eine Anderung der Ergénzungs-
vereinbarung dokumentiert.

Abweichend von der vorgenannten Regelung zur Zuléssigkeit von Auswertungen wird ver-
‘einbart, dass die Auswertung der laufenden Falle pro Wohngeldabschnitt (stlchtagsbezogen)
" zulassig ist.

Ferner wird vereinbart, dass im Zeitraum des parallelen Betriebes von DIWOGE und DAW-IT
Auswertungen zur Feststellung von ggf. erfolgten Doppelauszahlungen méglich sind. Diese
Auswertungen sind nur zuléssig bis zum 31.12.2019 (Abschaltung Zahlschnittstelle DIWO-
GE). Die Definition der Auswertung wird dem Koordinierungsausschuss zur Kenntnis gege-
ben. ‘

Fur Adhoc-Auswertungen, die hochstens 3-mal in der Geltungsdauer dieser Vereinbarung
durchgefuhrt werden, konnen dort auch Ausnahmen im vereinfachten Verfahren zugelassen
werden. In diesem vereinfachten Verfahren ist die Zustimmung der Personalrate der be-
troffenen Dienststellen ausreichend. Auch, wenn nur eine bezirkliche Dienststelle betroffen
ist, ist die Zustimmung aller bezirklichen Personalrate erforderlich. Dazu muss die Erforder-
lichkeit und Angemessenheit der Auswertung unter dem Gesichtspunkt der Datensparsam-
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keit und der Verhaltnismafigkeit ausdricklich schriftlich dargelegt werden und die Zweckbin-
dung und das Verbot zur anderweitiger Nutzung (siehe unten) verbindlich zugesichert wer-
den. Diese schriftliche Vorlage wird in einem zweiten Schritt zwischen Fachlicher Leitstelle
und Dienststellenvertretern einerseits und den Personalraten der betroffenen Dienststellen
andererseits erértert und einer Entscheidung zugefuhrt

Die erhobenen personenbezogenen Daten werden nicht zur Leistungs- und Verhaltenskon-
trolle der Anwenderinnen und Anwender genutzt.

Mitarbeiterbezogene oder mitarbeiterbeziehbare Auswertungen allein? (FuRnote) dirfen
nicht zur Begriindung von dienst- und/oder arbeitsrechtlicher Mallhahmen verwendet wer-
den. Dies gilt nicht beim Verdacht strafbarer Handlungen. In diesen Fallen sind die ver-
dachtsausldsenden Momente zu dokumentieren und der értliche Personalrat zu informieren,
sobald dies ohne Gefahrdung der Ermittlungsergebnisse maglich ist.

Die Grundsatze zu Rollen und Rechten sind in Anlage 1 Abschnitt 2 beschrieben, die
"Grundsatze zu Protokollierung und Léschung in Anlage 1 Abschnitt 3.

Im Fachverfahren DAW-IT werden die in der Nutzer- und Rechteverwaltung festgelegten
Sicherheitsrollen und Positionen fir die Dienststellen eingerichtet. Der Festlegung liegen
sorgfaltige Abwagungen des Datenschutzes einerseits und der Handlungsanforderungen
andererseits zugrunde. Anderungen kann nur die Fachliche Leitstelle im Rahmen von Chan-
geprozessen vornehmen. Die Dienststellen werden an deren Erstellung beteiligt und in die
Bewertung einbezogen. Die Spitzenorganisationen werden gemaR Nr. 10 Absatz 4 dieser
Vereinbarung beteiligt. :

Die Einrichtung und Deaktivierung von Nutzern und ihren Organlsatlonselnhelten im Fach-
verfahren DAW-IT wird durch die Festlegung von Merkmalen in der HASI-Datenbank in den
ortlichen Dienststellen vorgenommen und tber die Schnittstelle zur Benutzerverwaltung au-
tomatisch transportiert. Die Fachliche Leitstelle wirkt in Zusammenarbeit mit den Dienststel-
len darauf hin, dass die Benutzerdaten zeitnah und korrekt eingelesen werden, damit eine
verfahrensgestitzte Vorgangsbearbeltung maglich ist.

Nr. 4
Ergonomische Arbeits- und Softwaregestaltung.

Die Vertragspartner gehen bei Abschluss dieser Vereinbarung davon aus, dass Hard- und
Software der Spezifikation der Nichtfunktionalen Anforderungen (NFA) und des Benutzer-
schnittstellenkonzeptes entsprechend gestaltet wurden und werden und dass sie damit die
Anforderungen an die menschengerechte Gestaltung der Dialogsysteme gem. Bildschirm-
ArbVO und der betreffenden Teile der DIN EN ISO 9241 bzw. ihrer Fortschreibungen als
Stand der gesicherten arbeitswissenschaftlichen Erkenntnisse grundsétzlich erfullen. Das gilt
insbesondere auch im Hinblick auf die Barrierefreiheit. Entsprechungen zu internationalen
Regelungen finden sich unter http:/www.section508.gov/, http://www.w3.org/TRWCAG20/,
http://iwww.w3.0rg/TR/CSS2/. Die Aufgabengestaltung bei der Arbeit mit dem System erftllt

! Siehe auch Nr. 4 Satz 1 und 2 der Vereinbarung nach §94 HmbPersVG iiber den Prozess zur Einfihrung und Nutzung all-
gemeiner automatisierter Burofunktionen und multimedialer Technik und zur Entwicklung von E-Government vom 10.09.2001

2 protokollnotiz zu Nr. 4 Abs. 7 Satz 1: Ergeben sich aus mitarbeiterbezogenen oder mitarbeiterbeziehbaren Auswertungen
Anhaltspunkte ftir mégliches dienst- und / oder arbeitsrechtliches Fehlverhalten, sind die Umsténde zwischen der Mitarbeiterin
bzw. dem Mitarbeiter und den Vorgesetzten aufzukléren.



die Anforderungen an die menschengerechte Arbeltsgestaltung (Referenz: DIN EN ISO 9241
Teil 2).

Arbeitspakete zur Erfullung der. Anforderungen der Gebrauchstauglichkeit (DIN EN SO
9241) und der Barrierefreiheit ( http://www.section508.gov/, http://www.w3.org/TRMWCAG20/)
sind Bestandteil der Projektplanung und —verantwortung gemél?a'F’rojekteinsetzungsverﬁ)—
gung vom 27.01.2017.

Die nichtfunktionalen Anforderungen und das Benutzerschnittstellenkonzept sind in Anlage i
Abschnitt 5 beschrieben.

Werden die Anforderungen an die Maskenaufbauzeit nicht erfilllt, so wird schnellstméglich
Abhilfe geschaffen. Ist es nach Ablauf von drei Monaten nach Feststellung des Mangels in
‘begriindeten Ausnahmeféllen nicht méglich, die Anforderungen anndhernd zu erfillen, so
werden Malnahmen nach Beratung mit den jeweils zustédndigen Personalrdten festgelegt.
Weitergehende Mitbestimmungsrechte der Personalrdte bleiben unberthrt.

Die Arbeitsplatzausstattungen mit Bildschirmgeraten befolgen die in Anlage 1 Abschnitt 5
genannten Empfehlungen. Ausstattungen, die ihnen nicht entsprechen, werden ziigig ausge-
tauscht. Dienststellen kénnen die Arbeitsplatze im Einzelfall mit Zustimmung der &rtlichen
Personalréate von diesen Empfehlungen abweichend ausstatten.

In der Gebrauchstauglichkeitspriifung werden mindestens die in der Anlage 1 Abschnitt 5
aufgefiihrten Punkte anhand eines Expertengutachtens angesprochen. Die Gegenstande
und Fragestellungen des Expertengutachtens werden mit dem Koordierungsausschuss unter
Einbeziehung der zusténdigen Personalrate vereinbart. Die Ergebnisse und die geplanten
MaRnahmen werden mit ihnen beraten. Eventuell weitergehende Mltbestlmmungsrechte der
Personalrate bleiben unberthrt.

Die Gebrauchstauglichkeitspriifungen sind Bestandteil der Evaluation des Koordinierungs-
ausschusses gem. Nr. 10 dieser EinfUhrungsvereinbarung. Weisen die Expertengutachten
oder AuRerungen der Anwenderinnen und Anwender auf Mangel der Gebrauchstauglichkeit
hin, 'so ergreift die Fachliche Leitstelle nach Beratungen mit den Spitzenorganisationen bzw.
ihren benannten Vertretern geeignete MaRnahmen, die Mangel zu beheben. AuBerungen
von Anwenderinnen und Anwendern werden als Anlass fir genauere Uberpriifungen der
Einhaltung der in den vorangehenden Absatzen aufgefuhrten Anforderungen genommen,
soweit sie auBerhalb der Untersuchungsgegenstande des Expertengutachtens liegen oder
diesem widersprechen. -

Die Fachliche Leitstelle stellt sicher, dass ergonomlsche Verbesserungsbedarfe der Software
in die folgenden Releasewechsel einflieRen.

Wenn die Uberprufung der Barrierefreiheit im Einfiihrungsprozess insbesondere in der Pilo-
tierung ergeben hat, dass die Barrierefreiheit zundchst noch nicht gegeben ist, werden die
Defizite bis Ende 2019 behoben. Kann die Barrierefreiheit fur einzelne Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter ausnahmsweise nicht hergestellt werden, so vereinbart die Dienststelle die erfor-
derlichen MaRnahmen unter Einbeziehung der Schwerbehindertenvertretung mit dem jeweils
zustandigen Personalrat. '

In der Softwarelésung DAW-IT arbeiten die Fachbereiche Wohngeld aller Bezirksdmter zum
Teil mit den identischen Personenstammdaten. Daher ist bei der Entwicklung der Funktiona-
litaten sicherzustellen, dass Anderungen an gemeinsam genutzten Stammdaten keine unmit-



telbaren Auswirkungen auf die Fall- und Leistungsbearbeitung anderer Anwenderinnen und
Anwender haben.

Nr. 5
Digitalisierung von Dokumenten

Bei der Digitalisierung von Dokumenten wird durch entsprechende Regelungen fiir die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter sichergestellt, dass alle erforderlichen Informationen zur Bewer-
tung der Sachlage eindeutig abgelegt und wiederzufinden sowie Gber Bezlge bzw. Verlin-
kungen aus der Anwendung verflighar sind. Vor Inbetriebnahme neuer Releases wird fest-
gestellt, welche Dokumente in den betroffenen Fachbereichen in Papierform aufzubewahren
sind (insbes. zahlungsbegriindende Unterlagen). Auf dieser Grundlage erstellt die Verwal-
tung eine einheitliche Dienstanwelsung, wie mit der elektronischen und ggf verbliebenden
Papierakte zu verfahren ist.

Voraussetzung fur die Einfuhrung einer elektronischen Akte als flhrendes System zur Do-
kumentation des Verwaltungshandelns sind die Herstellung einer den Anforderungen an die
Gebrauchstauglichkeit entsprechenden Fallsicht (Bildschirm) und einer Funktion zur Gene-
rierung eines Aktenausdrucks.

Bei der nachtraglichen Digitalisierung werden zusatzliche Aufwande fir die Sachbearbeite-
rinnen und Sachbearbeiter soweit méglich vermieden. Erforderliche Kapazitatsausgleiche
und befristete Aufgabenverlagerungen werden mit den zustdndigen Personalraten verein-
bart.

Nr. 6
Qualifizierung

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die erstmals mit dem Fachverfahren DAW-IT arbeiten,
werden in engem zeitlichem Zusammenhang mit der Arbeitsaufnahme qualifiziert. Die
Grundsétze und Inhalte sind in der Anlage 1 Abschnitt 6 beschrieben. Aufbau und Inhalte der .
Schulungskonzepte sehen eine Verzahnung von IT- und Fachmodulen vor. In die dienststel-
lenbezogenen Genehmigungen und Planungen werden die jeweils zustandlgen Personalrate
nach den Vorgaben des HmbPersVG mit embezogen

Far alle mit DAW-IT arbeitenden Beschéaftigten werden Wiederholungs- und Vertlefungs—
schulungen angeboten.

Nr. 7
Fachliche Leitstelle

Die fachliche Weiterentwicklung des Verfahrens wird tiber die Fachliche Leitstelle koordiniert.
Dazu spezifizieren die fachlich und steueruhgsverantwortlichen Dienststellen der FHH ihre .
Anforderungen. Die Fachliche Leitstelle berit hierbei die Dienststellen, koordiniert den Pro-
~ zess und gibt die Arbeitsauftrage an die programmierende Stelle zur Umsetzung. Die Fachli-
che Leitstelle steht den Personalraten und den Spitzenorganisationen als Ansprechpartner
fur Fragen zur Weiterentwicklung des Systems zur Verfigung. Die Fachliche Leitstelle stellt



vor Produktivsetzung eines neuen Releases sicher, dass die Schulungen in einer stabi‘len
Schulungsumgebung, mit produktionsnahen Testdaten durchgefiihrt werden.

Zur Schulung wird grundsatzlich die Version verwendet, die zur Produktivsetzung - voraus-
sichtlich im Juni 2018 - abgenommen worden® ist. Dies gilt nicht fur die Schulung der Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter, die an der Pilotierungsphase teilnehmen. Hier wird die aktuellste
Version der Softwarelésung zur Schulung genutzt.

Die Fachliche Leitstelle gewéhrleistet in Zusammenarbeit mit den Dienststellen, dass die
Anwender in der Umstellungsphase vor Ort eine ausreichende Zahl qualifizierter Key-User
vorfinden, die sie bei fachlichen und Bedienungsproblemen unterstiitzen und Softwarefehler
identifizieren kénnen, die der Support bei Dataport aufnimmt und bearbeitet. Die Key-User
werden von ihren sonstigen Aufgaben in angemessenem Umfang entlastet.

Nr. 8
Anderungen und Erweiterungen des Systems

Die Spitzenverbénde der Gewerkschaften werden tiber Erweiterungen und wesentliche An-
dérungen des Systems und einzelner Komponenten / Module (z.B. bei Release-/ Versions-
wechseln, in der Regel Anderung der 1. Ziffer der Release-/Versionsnr.) rechtzeitig und um-
fassend informiert. Die Anderungen / Erweiterdngen werden beraten, wenn eine Seite dies
wiinscht.

Anderungen, die der Mitbestimmung unterliegen (z.B. Auswertungs- und Abfrageméglichkei-
ten zu mitarbeiterbezogenen oder mitarbeiterbeziehbaren Daten)-und nicht durch diese Ver-
einbarung abgedeckt sind, werden erst nach einvernehmlicher Anpassung dieser Vereinba-
rung und ihrer Anlagen in Betrieb genommen, sofern die Spitzenverbénde nicht einer vorldu-
figen Umsetzung zustimmen.

Nr. 9
Koordinierungsausschuss

Der Koordinierungsausschuss tritt fiir Angelegenheiten der Fachanwendung DAW-IT in der
Regel 1- bis 2-mal jahrlich zusammen, dartiber hinaus bei Bedarf. Wenn eine der vertrags-
schlieenden Parteien dies wiinscht, tritt er unverziiglich, spatestens innerhalb von 2 Mona-
ten, zusammen. '

Seine Aufgaben sind die Beratung der Weiterentwicklung und Evaluation des Systems und
der Arbeit mit der Anwendung so'wie_die Bereinigung von Konflikten, die vor Ort nicht losbar
sind. Der Koordinierungsausschuss bereitet die Anpassung dieser Vereinbarung an sich an-
dernde Gegebenheiten (v.a. Systemé&nderungen) inhaltlich vor.

Die Fachliche Leitstelle Ubernimmt die Federfiihrung zur Betreuung des Koordinierungsaus-
schusses und dient den Spitzenverb&nden und Personalradten als Ansprechpartner, insbe-
sondere hinsichtlich der Weiterentwicklung des Systems.

- Im Koordinierungsausschuss einvernehmlich erarbeitete Fortschreibungen der Anlagen die-
ses Dokumentes werden den Spitzenorganisationen zugeleitet. Erfolgt seitens der Spitzen-

® Es liegen keine abnahmeverhindernden Fehler mehr vor.
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organisationen binnen 8 Wochen keine Ruckmeldung, gilt die fortgeschriebene Fassung der
Anlagen als.vereinbart.

Im Koordinierungsausschuss einvernehmlich erarbeitete Anderungen dieser Erganzungsver-
einbarung kénnen per Unterschrift im Umlaufverfahren mit den Spitzenorganisationen ver-
einbart werden.

Nr. 10
Schlusshestimmungen
Diese Ergéanzungsvereinbarung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.

Sie gilt, bis sie durch eine Vereinbarung ersetzt wird, die den endgtiltigen Betrieb des Fach-
.verfahrens DAW-IT regelt.

Sie kann mit einer Frist von 6 Monaten zum Ende eines Halbjahres gekindigt werden, fri-
hestens zum 31.12.2018.

Bei Klindigung wirkt die Vereinbarung bis zum Abschluss einer neuen Vereinbarung nach. In-
diesem Fall werden die Partner der Vereinbarung unverziglich Verhandlungen tber den
Abschluss einer neuen Vereinbarung aufnehmen.

Die Ziffer 10 dieser Vereinbarung ersetzt Ziffer 12 der Prozessvereinbarung zur Einfihrung
einer neuen IT-Lésung fir Jugendhilfe-, Grundsicherungs-, Sozialhilfe und Wohngeldangele-
genheiten (IT-Lésung Jugend und Soziales, JUS-IT) vom 11.08.2010. Im Ubrigen gilt die
letztgenannte Vereinbarung weiter.

Dies gilt bis zum Abschluss einer ablésenden Vereinbarung auch fur den Fall, dass hinzu-
kommende Module bzw. Funktionen nicht auf Basis der IBM/Clram Social Program Ma-
nagement Plattform erstellt werden.

Hamburg, den 2% G 10"3

Freie und Hansestadt Hamburg

fur den Senat

). (Giohlen_

Volker Wiedemann

dbb hamburg

- beamtenbund und tarifunion -
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Olaf Schwede
Deutscher Gewerkschaftsbund
- Bezirk Nord -



Anlage 1 Abschnitt 1: System- und Schnittstellendokumentation

Das verwendete IT - System tragt die Bezeichnung JBM Curam Social Program Manage-
ment Plattform®. ‘

Das Gesamtsystem setzt sich dabei zusammen aus einem Hauptprogramm sowie verschie-
denen ,Enterprise” und ,Solution” Modulen.

Das Hauptprogramm tragt die Bezeichnung ,Curam Enterprise Framework".
Folgende ,Caram Enterprise Modules® und ,Cdram Solution Modules" kommen zum Einsatz:

e Enterprise Modules
o Curam Financial Management
o Curam Intelligent Evidence Gathering
"o Ctram Supervisor Workspace
e Solution Modules
o Wohngeld (Leistungen und Forderungen)

Bei Vertragszeichnung werden die Systemkomponenten in der Version IBM/Curam 6.1.1.2
eingesetzt. Die Versionen werden regelmafig angepasst.

Mit dem Fachverfahren DAW-IT werden Funktionen zur Unterstitzung bei der Wahrneh-
mung der Aufgaben nach dem Wohngeldgesetz bereitgestellt. Die Anwenderinnen und An-
wender sind in sieben Bezirksamtern tatig.

Funktion/Komponente "Erlduterung
Arbeitsbereich Startseite mit Termin-, Ubersichts- und Suchfunktionen 7
Kommunikation Die Ablageméglichkeiten von Dokumenten und Fallinfor-

mationen sind Uber Fallnotizen, Kommunikation, Anhange,
interne Dokumente sowie Kontaktprotokolle gegeben

Aufgabenverwaltung Aufgaben konnen zwischen den Anwendern verschickt
werden. Aufgaben enthalten ein Textfeld. Aufgaben haben
kein Funktionalitat zum Anhangen von Dateien.

Fallsicht Informationen werden in der Weise angezéigt, dass diese
Informationen zum Fall strukturiert vorliegen.

Aktensicht Zurzeit keine, aktuell keine Planung.

Wohngeldfall Der Wohngeldfall in DAW-IT bietet administrative Unter-

stiitzungsfunktionen fur die Durchfiihrung und Dokumen-
tation aller Aufgaben gemaft dem Wohngeldgesetz an.
Die notwendigen Dokumentationsfunktionen zur Beliefe-
rung der bundesgesetzlich normierten Statistiken werden
bereitgestellt. '

Leistungsfall Der sog. Leistungsfall ist ein dem Wohngeldfall zugeord-
neter Falltyp, in dem die Anspruchsberechtigung doku-
mentiert und geprift und aus dem dann die Zahlung ver-
anlasst wird.

Forderungsfall Der sog. Forderungsfall ist ein dem Wohngeldfall zuge-
ordneter Falltyp, in dem Anspriiche gegen Leistungsemp-
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fanger und Unterhaltépﬂichtige sowie ggf. Dritte gepruft
und dokumentiert sowie Forderungen technisch veranlasst
und an SNH Ubermittelt werden.

Stichprobenkontrollverfah- | Hinterlegung von Regeln zur Einbeziehung von Vorgeset-
ren ‘ zen oder Kollegen zur Bestatigung von Dateneingaben.

Wissensmanagement Bereitstellung kontextsensitiver Hilfen und Regelungen
(u.a. Anlagenband).

Beteiligtendaten (ohne | Personen, Informationsanbieter, Reprasentanten
zentrale Informationen
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Anlage 1 Abschnitt 2: Nutzer- und RechteveMaltung

Die Nutzer- und Rechteverwaltung umfasst die Funktionsgruppen Autorisierung und Authen-
tifizierung.

Als Referenz fir die Definition der Nutzer- und Rechteverwaltung dient das Berechtigungs-
konzept im Kassengenehmigungsverfahren (Version 1.0). Bei Anderungen dieses Berechti-
gungskonzepts wird das gednderte Berechtigungskonzept den Spitzenorganisationen zur
‘Kenntnis gegeben.

Autorisierung

Jeder Anwenderin bzw. jedem Anwender wird genau eine Rolle mit den (gem. Téatigkeiten,
Position, Organisationseinheit, Standort) zugehdrigen Zugriffsberechtigungen zugewiesen.
Das Berechtigungskonzept (siehe Berechtigungskonzept zum Kassengenehmigungsverfah-
ren) stellt sicher, dass die Anwenderinnen und Anwender genau die Daten und Dokumente
einsehen und andern kénnen, fur die das zur Aufgabenerledigung und unter Berlicksichti-
gung des Datenschutzes erforderlich sind. Nur bei besonders sensiblen Daten (z.B. Kran- '
kenakten) werden Anwenderinnen und Anwender zur Bestatigung des Zugriffswunsches
aufgefordert, jeweils unter Hinweis auf die besondere Schutzwirdigkeit der Daten / Doku-
mente.

Mit dem Funktionsbereich Benutzeradministration werden Benutzerkonten gepflegt, geléscht,
geschlossen und wieder eréffnet, gesperrt. Im Hinblick auf die Qualifikationen der Nutzer
werden lediglich die Berufsbezeichnungen erfasst. Tétigkeiten und Positionen werden so
erfasst, wie es fir die Rollenzuweisung erforderlich ist. Die Abwesenheits- und Vertretungs-
regeln erméglichen fallspezifische Vertretungen. Auswertungen der Abwesenheitszeiten .er-
folgen nicht. Arbeitszeitschemata werden nicht hinterlegt. :

‘Mit dem Funktionsbereich Organisationsadministration werden Organisationseinheiten und
Positionen einer Ubergeordneten Organisation zugewiesen, Benutzerpositionen zugewiesen,
die Organisationsstruktur, Standorte, Homepage, Berichtslinien, Ressourcen und Verbin-
dungsdaten definiert. Im Hinblick auf die Curam — Kalenderdaten wird eine einseitige Syn-
chronisation in Outlook hinein bereitgestellt. Arbeitszeitschemata der Organisation werden
nicht hinterlegt. '

Die Standortadministration umfasst neben der Struktur, den Ressourcen und dem Feier-
tagskalender auch die Offnungszeiten am Standort. Fur die Abwesenheitszeiten der Flh-
rungskraft am Standort, geht deren Rechteprofil vollstandig an die Stellvertretung Uber.

Die Sicherheitsadministration setzt die Vorgaben tiber die Struktur der Sicherheitskennung,
die Funktions-, Feld,- Organisations-, Produkt- und Programmsicherheit um.

Authentifizierung

Die Authentifizierung ist die passwortgeschtzte Anmeldung. Hierfur wird das fur die Anwen-
derinnen und Anwender einfachste mit den Datenschutzanforderungen vertragliche Verfah-
ren genutzt. ‘ :
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Anlage 1 Abschnitt 3: Protokollierung und Léschung

Die Protokollierung enthalt die Funktionsbereiche Auditing, Logging und Fachliche Protokol-
lierung. Die Léschung enthalt die Funktionsbereiche automatische physikalische und manu-
elle physikalische Léschung. :

Bei Abweichungen werden im Systembetrieb die Bestimmngen dieser Anlage befol‘gt.

Auditing und Logging protokollieren ausschlieRlich Betriebsdaten, die Protokolle durfen nur
von einem eingeschrankten Personenkreis im Rahmen der Betriebsbetreuung bei Dataport
eingesehen werden. '

Das Auditing beinhaltet die Protokollierung von Nutzer- und Systemaktivitaten zum Zwecke
der Nachvollziehbarkeit bei technischen Stérungen und der Dokumentation des Verwal-
tungéhandelns. Die aufgezeichneten Audit-Informationen werden in Fortschreibung dieser
Anlage angegeben (Zeitstempel, Benutzername (Prozedurname), Feldname, ggf. alter Wert, -
ggf. neuer Wert). Es werden auch erfolgreiche und gescheiterte Log-ins protokolliert.

Das Logging protokolliert Ereignisse im Gesamtsystem. Die Daten sind ausschlieSlich von
betrieblicher Relevanz. Zugriff haben ausschlieRlich Dataport-Mitarbeiter zur Stérungsbesei-
tigung. Die Daten werden laufend tiberschrieben.

Die fachliche Protokollierung umfasst die Protokollierung von Nutzeraktivitdten im Hinblick
auf Personendnderungen, Fallanderungen und Aufruf fremder Falle. Die Protokolle sind von
den fur die Personen und Falle Zugriffsberechtigten (siehe Abschnitt 2 Autorisierung) einzu-
sehen.

Mit der fachlichen Protokollierung verbundene Benachrichtigungen erfolgen nicht an die bzw.
den Vorgesetzten einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters.

Die Daten werden nach Fallabschluss unmittelbar nach Verstreichen der Aufbewahrungsfrist
unwiederbringlich geléscht. Das gilt auch fur die mit dem einzelnen verbundenen Auditing —
Daten und die fachlichen Pr'otokollierUngen; Die Loschfristen sind fir verschiedenartige Ob-
jekte und die damit verbundenen Protokolldaten je nach Aufbewahrungsfrist unterschiedlich
einstellbar.

" Eine Benachrichtigung wird 6 Monate nach Erstellung der Benachrichtigung geloscht. |
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Anlage 1 Abschnitt 4: Verwaltung von Aufgaben und Arbeitsorganisation, Ak-
tenfiihrung '

Die Verwaltung von Aufgaben und Fallen enthélt die Funktionsbereiche Zuordnung von Fal-
len und Verwaltung von Aufgaben.

- Zuordnung von Féllen

In den Funktionsbereichen ,Mein Arbeitsbereich“ und ,Posteingang” werden Falle angezeigt,
zugeordnet und die Zusténdigkeiten aktiv tibernommen. Bei allen Ubergaben und Neu- und
Wiederaufnahmen von Fallen muss die Zustandigkeit vom Fallverantwortlichen aktiv tber-
nommen werden. Eine Vorgesetzte bzw. ein Vorgesetzter kann die Informationen der einzel-
nen Falle der fallverantwortlichen Mitarbeiterin oder des fallverantwortlichen Mitarbeiters ein-
sehen, wenn sie bzw. er deren Vorgesetzte oderVorgesetzter ist. Dies wird in der fachlichen
Protokollierung, Aufruf fremder Falle, dokumentiert und ist fur die Fallzugriffsberechtigten
einsehbar. '

Verwaltung von Aufgaben (allgemein)

Der Funktionsbereich Verwaltung von Aufgaben umfasst die Verwaltung, Anzeige und Zu-
weisung von Aufgaben. Abgeschlossene Aufgaben werden einem gesonderten Reiter ange-
zeigt. ' ‘

Bei der Anzeige von Aufgaben kann nur die Anwenderin bzw. der Anwender ihre bzw. seine
jeweils eigenen Aufgaben sehen, sobald diese aus dem Gruppenpostfach Ubernommen
wurden. Die Aufgaben im Gruppenpostfach kénnen alle Mitglieder der jeweiligen Gruppe
einschlieRlich der bzw. des Vorgesetzten sehen. Soweit die Gruppenmitglieder Aufgaben
aus dem Gruppenpostfach nicht eigenstandig bernehmen, ordnet die oder der Vorgesetzte
sie zu. Vorgesetzte kénnen die offenen Aufgaben ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nur
auf den einzelnen angezeigten Fall bezogen sehen. Soweit nicht im Einzelnen ausdriicklich
anders beschrieben, erfolgt durch das System keine Eskalationsmeldung unerledigter Auf-
gaben an die jeweilige Vorgesetzte bzw. den jeweiligen Vorgesetzten.

Fur die Gruppenpostfacher werden llickenlose persénliche Verantwortlichkeiten festgelegt.
Die Aufmerksamkeitsregeln fur Gruppen- und Einzelpostfacher werden durch Dienstanwei-
sung festgelegt. Als Orientierung gilt, dass die Gruppenpostfacher 2 x taglich gedéffnet wer-
den sollen, die persénlichen 1 x pro Anwesenheitstag.
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Anlage 1 Abschnitt 5: Nichtfunktionale Anforderungen (NFA) und Benutzer-
schnittstellenkonzept

Nichtfunktionale Anforderungen:

Die Maskenaufbauzeit darf in 50 % aller Maskenaufrufe die Zeit von 3 Sekunden, in 80 %
aller Falle die Zeit von 5 Sekunden nicht Uberschreiten, unabhéngig von der jeweiligen Mas- '
ke und vom Standort des aufrufenden Rechners.

Dies wird praventiv und nach Installation stichprobenartig fur reprasentative Standorte und
Masken Uberpruft. Werden die Anforderungen nicht erftllt, so werden die Ursachen analy-
siert. Untersuchungen und Analysen werden auch durchgefiihrt, wenn Nutzererfahrungen
nahelegen, dass die Anforderungen merklich verfehit werden.

Die Anforderungen gelten als annahernd erfullt, wenn die genannten Zeiten um weniger als
das 1,5 — fache Uberschritten werden.

Ausgestaltung der Arbeitspldatze und Evaluation

Grundlage fur die Bewertung der notwendigen Ausstattung der Arbeitsplatze und die Soft-
waregestaltung sind die jeweils geltenden nichtfunktionalen Anforderungen und das Benut-
zerschnittstellenkonzept der Softwarelésung DAW-IT. Die DIN EN [SO 9241 (Ergonomie der
Mensch-System-Intéraktion) wird dabei als wesentliche Grundlage der Ausstattung und Ge-
staltung genutzt. .

Insbesondere sind bei der Arbeitsplatzausstattung mit Bildschirmgeraten hinsichtlich der je-
weils erforderlichen Bildschirmgréfe und Auflésung die DIN EN ISO 9241 Teil 12 sowie die
raumlichen Gegebenheiten zu beachten. -

Aufgrund der vorgenommenen Praxisbeurteilungen durch externe Gutachter, Personalvertre-
tern sowie Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Fachlichen Leitstelle, der Notwendigkeit der-
gleichzeitigen Betrachtung von elektronisch vorliegenden Dokumenten (Posteingénge, E-
Mails, Rechnungen, DIWOGE zur Dateniibernahme etc.) und der Ubernahme von Daten aus
diesen Dokumenten bzw. Systemen ist eine Ausstattung mit 2 Bildschirmen fur alle Ar-
beitsplatze, an denen mit der ,NEUEN IT-LOSUNG WOHNGELD" in vorab beschriebener
Form gearbeitet wird, vorzusehen.

Von diesen Empfehlungen kénnen die Dienststellen im Einzelfall mit Zustimmung des 6rtli-
chen Personalrates abweichen.

Diese Anlage wird bis 31.12.2018 vom Koordinierungsausschuss unter MaRgabe des § 12
der EinfUhrungsvereinbarunglfor‘[geschriebén und danach von den Dienststellen und den
zusténdigen Personalraten an die sich wandelnden Normen und gésicherten arbeitswissen-
schaftlichen Erkenntnisse angepasst.

Gebrauchstauglichkeitspriifungen

| Gebrauchstauglichkeitspriifungen sind Bestandteil der Evaluation. In ihnen* werden mindes-
tens folgende Gegenstéande durch Experten beurteilt:

e Reaktionszeiten des Systems (Maskenaufbau)

* Gebrauchstauglichkeitspriifung meint auch eine Befassung mit subjektiven Eindriicken der Nutzer
der Anwendung
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e Stabilitdt und Fehlertoleranz des Systems (wenig Abstt]'rze, Datenverluste, -hohe Ver-
fugbarkeit)

e Maskenaufbau (Ubersichtlichkeit, Informationsgehalt, Geschwindigkeit)
e Dialogfiihrung

s ZeichengréRe, -darstellung und Farbgeétaltung

¢ Bildschirmausstattung

e Arbeits- und Aufgabengestaltung

o Gesamtzufriedenheit

° Offene Bemerkungen, Beschwerden, Lob

Barrierefreiheit

Das System halt die Web Content Accessibility Guidelines [8] 2.0 Level AA zur Bar'rierefrei--
heit ein. In den Bereichen, in denen die Barrierefreiheit noch nicht Gberprift wurde, erfolgt
dies unverziglich.
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Anlage 1 Abschnitt 6: Qualifizierung

Ziel der Einflhrungs- und Einarbeitungsqualifizierungen (s. Ziff. 7 Abs.1 dieser Vereinba-
rung) ist es, die Anwenderinnen und Anwenderinnen in die Lage zu versetzen, ihre Arbeits-
aufgaben mit Unterstitzung des IT-Systems effizient und produktiv erledigen zu kénnen.
Diese Schulungen enthalten daher stets die Elemente

e Darstellung der Fachaufgaben und Teilaufgaben,'die technikgestltzt bearbeitet bzw.
nicht bearbeitet werden kénnen,

e Grundsétzliche Beschreibung der Eigenschaften von Web — Anwendungen und der
Nutzeroberfléche

e Beschreibung der Philosophie der Anwendung und der besonderen Bedeutung der
verwendeten Begriffe '

e Bearbeitung konkreter, vorkommender Aufgaben von Beginn bis zum angestrebten
Arbeitsergebnis. Dabei werden auch mogliche Sonderfalle beriicksichtigt.

e Beschreibung. der Schnittstellenerfordernisse zu nachfolgenden Aufgabenbereichen
bzw. zu solchen,; mit denen technikvermittelte Kooperationserfordernisse bestehen.

Die Verwaltung stellt sicher, dass die Schulungen von didaktisch und fachlich qualifizierten
Personen durchgefiihrt werden, sodass sowohl die fachliche und systembezogene Qualifizie-
rung gewahrleistet ist als auch die Verzahnung beider Inhalte. Die Schulungsinhalte und de-
ren Dauer orientieren. sich an den unterschiedlichen Zielgruppen und deren individuellen
Anforderungen. '

Die Schulungen sind fur den jeweilige Personenkreis (Ziff. 0 Abs. 1) verbindlich. Verantwort-
lich ist die jeweilige 1. Fihrungsebene. -

" Einflihrungsqualifizierungen

Vor Beginn der Anwenderschulungen zur Einfihrung eines neuen Moduls werden Key-User
fur die Anwenderunterstiitzung vor Ort befahigt. Die Key-User sollen bei allgemeinen und bei
seltener auftretenden Sonderfallen Fragen zur Aufgabenerledigung mit dem System kléren
kénnen. - |

Aus den beiden Pilotdienststellen werden jeweils die beteiligten Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter vor Beginn des Pilotbetriebes zu einer insgesamt 5tagigen technischen Schulung bei
Dataport ITBBZ eingeladen. In diesen 5 aufeinanderfolgenden Tagen liegt der Schwerpunkt
auf der Erstellung und Bearbeitung des Wohngeldfalles. Ca. 3 Tage sind fur die Schulung
des Leistungsfalles und ca. 2 Tage fur die Schulung des Forderungsfalles eingeplant. Die
gesamte Sch’ulUngsdauer beinhaltet Zeiteinheiten, die fir die Wiederholung des Erlernten
sowie Fragen genutzt werden kénnen.

Die Schulungen sollen unmittelbar in den 5 Tagen vor dem Start des Pilotbetriebs stattfin-
den.

Die in der Pilotschulung gesammelten Erfahrungen flielen in die Gestaltuhg der Schulungen
fur den Echtbetrieb in allen Bezirksamtern ein.
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Der Anwenderkreis des Fachverfahrens DAW-IT teilt sich im Wesentlichen in 3 Gruppen auf;
a. Sachbearbeitung Wohngeld .

b. Eingangsbearbeitung Wohngeld Soziales Dlenstlerstungszentrum (BA Altona, Har—
burg, Hamburg Nord)

c. Vorgesetzte Wohngeld

Fur die Sachbearbeitung Wohngeld ist die Schulungsdauer auf 5 Tage angelegt, wobei diese
nicht unbedingt aufeinanderfolgen miissen. Ublicherweise findet diese Schulung in zwei Bl&-
cken zu jeweils 3 bzw. 2 Tagen geteilt nach der Schulung des Leistungs- und Forderungsfal-
les statt. Die gesamte Schulungsdauer beinhaltet Zeiteinheiten, die fir die Wiederholung des
Erlernten sowie Fragen genutzt werden kénnen. :

Sowoh! die Schulung fir die Pilotdienststellen als auch die fir alle weiteren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter der Sachbearbeitung Wohngeld sowie fur die Vorgesetzten Wohngeld wer-
den folgende Inhalte aufweisen:

* Programmaufbau, Orientierung und Navigation

+ Wohngeldfall erfassen und bearbeiten

+ Leistungsfall erfassen und bearbeiten

. Angaben erfassen und bearbelten

» Anderung von Leistungen

* Aufgaben bearbeiten und verwalten

« Anschreiben und sqnétige Dokumente aus Dokumentvorlagen erstellen
+ Forderungsfall (Mahnverfahren, Stundung, Niederschlagungen)

* Forderungsmanagement

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Eingangsbearbeitung Wohngeld in den Sozialen
Dienstleistungszentren erhalten eine zweitdgige Schulung mit folgenden Schulungsinhalten:

* Programmaufbau, Orientierung und Navigation

+ - Wohngeldfall erfassen und bearbeiten '

* Aufgaben bearbeiten und verwalten :

* Anschreiben und sonstige Dokumente aus Dokumentvorlagen erstellen

Die Vorgesetzten Wohngeld erhalten zusatzlich eine eintagige Schulung zu der Vorge-
setztenfunktion in der Fachanwendung DAVV~IT

Einarbeitungsqualifizierungen

Die Einarbeitungsqualifizierung beinhaltet mindestens. die folgenden Elemente:

 die individuelle Einarbeitung vor Ort durch Mentoren,

e Verantwortliche Ansprechpar’mer- fur Qualifizierung in den Bezirken (Koordinatoren)

o differenzierte Checklisten zur Unterstiitzung (angelehnt an die Empfehlungen des
Personalamtes)

e Hospitationen

e Qualifizierungen

Bei der Einarbeitungsqualifizierung wird erhéhter Wert auf die Vermittlung der fachlichen
Grundlagen fur die Arbeit mit dem Verfahren gelegt. Die Verwaltung stellt sicher, dass die
Einarbeitungsqualifizierung in angemessenem Abstand stattfindet.
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Die Anwenderinnen und Anwender haben ein Anrecht, innerhalb von 2 Monaten nach An-
meldung ihres Bedarfs an den entsprechenden Schulungen teilzunehmen.

Nach der Einfuhrungsschulung wird ein zweizligiges Schulungsmodell angeboten. Die Un-
terscheidung erfolgt hier nach neuen Kollegen, die keinerlei oder wenig Erfahrung mit DAW-
IT haben und Kollegen, die bereits seit langerem mit dem System arbeiten.

Flr die neuen Kolleginnen und Kollegen wird zunéchst ein eintdgiger Grundkurs angeboten.
Ziel ist es hier, die Startseite und den Fallaufbau kennenzulernen und zu verstehen. Dieser
Kurs wird fachlbergreifend angeboten. Im Anschluss an diesen Tag werden weitere Termine
fur eine individuelle Schulung am. eigenen Arbeitsplatz mit einem Fachdozenten von Data-
port vereinbart und durchgefiihrt. Es sind 2-4 halbe Schulungstage dafiir vorgesehen.

Grundlage fur die Einarbeitung neuer Beschaéftigter ist ein Qualifizie'rungsplan. Die Einarbei-
tungsqualifizierung bertcksichtigt auch die QM-Prozesse.

~ Einarbeitung DAW-IT Dataport Einarbeitung Sachgebiet Wohngeld

Fachverfahren DAW-IT Die Einarbeitung eines neuen Mitarbeiters er-

+  1-tagiger Grundkurs JUS- IT bei Dataport folgt Side-by-Side in der Dienststelle.

*  2-4 Jhalbe" Tage Schulung am elgenen Diese erfolgt durch eine/n qualifizierte/n Mitar-
Arbeitsplatz : beiterfin. Ansprechpartner sind neben dieser/m
Programmaufbau, Orientierung und Navi- | auch der Key-User und die Abteilungsleitung. In
gation regelmafigen Abstanden wird der Einarbei-

*  Wohngeldfall erfassen und bearbeiten - | tungsstand Uberpriift.

~ » Leistungsfall erfassen und bearbeiten
+ Angaben erfassen und bearbeiten
+ Anderung von Leistungen

Die Einarbeitung erfolgt auf Grundlage eines
Detaileinarbeitungsplans der Dienststelle.

«  Aufgaben bearbeiten und verwalten Zentrale Informationsveranstaltungen werden
+  Anschreiben und sonstige Dokumente aus | durch die BSW koordiniert und nach Bedarf
Dokumentvorlagen erstellen gesteuert.

* Forderungsfall (Mahnverfahren, Stun-
dung, Niederschlagungen)
*  Forderungsmanagement

Weitere Qualifizierungen nach Bedarf

Wiederholungs- und Vertlefungsschulungen

Die Anwenderinnen und Anwender, die bereits vertraut im Umgang mit der Software DAW-IT
sind, erhalten die Mdglichkeit einer abteilungsbezogenen und somit individuellen Vor-Ort-
Schulung durch einen Dozenten von Dataport sowie dem entsprechenden Modulverantwort-
lichen aus der Fachlichen Leitstelle. Termin- und Themenabsprachen erfolgen hier zwischen
der Fachlichen Leitstelle und der jeweiligen Leitungskraft.

Schulungen bei wesentlichen Anderungen und Erweiterungen der Funktionalitidten
und der Benutzeroberfliche

Bei Planung von wesentlichen Anderungen und Erweiterungen von Funktionalitdten und der
Benutzeroberflache wird der daraus resultierende Schulungsbedarf im Koordinierungsaus-
schuss beraten.,
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