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Zusammenfassung

Das Ziel dieser Masterarbeit ist es, einen SoleBseablauf mit allen Komonenten fur die
Reiseadministration an der TU Graz zu entwickeim, die Problemfelder im derzeitigen
Ablauf, welche im Vorfeld im Rahmen einer Ist-Ansdy ermittelten wurden, einerseits
abzuschwachen bzw. andererseits vollstandig zureren. In den anfanglichen Abschnitten
werden samtliche Aspekte Uber die Planungsarb@eRahmen der Workshops sowie die
Schaffung der klaren Strukturen in der Projektdasig festgehalten. Den Hauptteil im
Verlauf der Masterarbeit bildet der Abschnitt zifektiven Soll-Prozessentwicklung mit den
entstandenen Ergebnissen. Samtliche Diskussiongpuilter das Zustandekommen der
Ergebnisse werden detailliert ausgefihrt. Im Eredeffivird noch ein zusammenfassender
Uberblick Uber die erreichten Ziele vermittelt sewein Ausblick tber weiterfiihrende

Arbeiten im Zuge dieses Projektes gegeben.

Keywords: Soll-Prozess, Veranderungsprozess, Media Wiki, R&toop, Gruppe, Dienst-
reise, Eigeninitilerte Reise, ReisekostenzuschHasglitkarte, Bonusmeilen

Abstract

A few months ago an analysis of the present stafuthe travel administration at Graz
University of Technology was performed. In this lgees a lot of problem areas were found.
The goal of this master thesis is to develop a m#®al process to either mitigate or
completely eliminate these problem areas. In titairchapters an overview about aspects of
planning works in context of the workshops will heen. Also the aspects of building clear
structures in the project design will be mention€de main chapter of the master thesis is
about the development of the ideal process withitallresults. All points of discussions
regarding the results are explained in detail. Isira summary of the achievements will be

given and some points of future prospects of tlagkwill be illustrated.

Keywords: ideal process, change management, media wiki, skogk group, business trip,

trip on one’s own initiative, travel allowancegdit card, bonus miles
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Einleitung und Projektiberblick

1. Einleitung und Projektiiberblick

,ES ist tdricht, sich im Kummer die Haare zu raufelenn noch niemals war Kahlkopfigkeit
ein Mittel gegen Probleme gewesen.” Mark Twain

Zu Beginn des Gesamtprojektes stand ein probleamatisProzessablauf im Raum, welcher
sich an der Technischen Universitdt Graz im Lauée deit zu einem administrativen
Overhead entwickelte und den Mitarbeiter/innen kanérlich Sorgen und Kopfzerbrechen
bereitete. Im Konkreten geht es um den Prozesdablaer Abwicklung von Reisekosten an
der TU Graz. Ein Ablauf der sich mit steigenden vi®eleistungen sowie moderner
Weiterentwicklung vieler Technologien, wie beispietise dem ,world wide web* (www),
Uber die Jahre kontinuierlich verkomplizierte.

Bereits im Sommersemester 2009 begann das Projeldimer umfassenden Analysearbeit
der derzeitigen Ist-Situation in der Reiseadmiaigtn. Die Ergebnisse dieser Analyse waren
die Grundlage fur weitere MalRnahmen und Schritte/cke im Rahmen vorliegender
Masterarbeit in einer Fortfihrung behandelt wurdé@bbildung 1 stellt den gesamten
Projektkreislauf nach Osterle dar. Das Projekt famfang Wintersemester 2009 seinen
Ubergang von der Analysephase in eine umfangreighavurfsphase, welche in der
vorliegenden Masterarbeit behandelt wird.

Projektbeginn
Reisekostenprozess

<,un/v\1u5| <as/(|euv

Weiter-
entwicklung

Abbildung 1: Projektkreislauf
Quelle: Ubernommen aus Osterle (1995), S. 23
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1.1 Erlauterung des Projektauftrages

Im Rahmen des GPO (Geschaftsprozessoptimierungpjeki®es, welches von der Leitung
der TU Graz in Auftrag gegeben wurde, soll in Kawpien mit der Infora Consulting Grotip
mitunter auch der Prozessablauf der Reiseadmitistraerbessert bzw. ein ,Idealprozess”
erarbeitet werden. Fir dessen Bearbeitung soll @ieiéprojektgruppe gebildet werden,
welche aus Vertretern der am Prozess beteiligenar@sgtionseinheiten (Controlling,
Abteilung fir Finanzen, Rechnungswesen, Persoralaby, Blro des Rektorates,
Universitatsdirektion, Interne  Revision, = Dekanaten)nstitutssekretariaten  und
Wissenschaftliches/Nicht Wissenschaftliches Peilyonainem Koordinator des GPO-
Projektes, der Infora Consulting Group sowie dgsl@nandin zur vorliegender Masterarbeit
besteht.

Im Rahmen von 5 halbtdgigen Workshops werden whkdeat Prinzipien fir den
.ldealprozess”, Zuordnungen von Aufgaben, Kompetenzind Verantwortungen sowie
Werkzeuge und Spielregeln fir einen Idealprozesarbeitet. Zusatzlich werden
Prozessablaufe der Reiseadministration an anderevetditdten sowie grol3e Firmen der
Privatwirtschaft beleuchtet, um sich einerseitsefdeu holen und andererseits eine Art
Vernetzungsarbeit auf Verwaltungsebene einer Usit#rzu betreiben.

Schlussendlich soll ein ,ldealprozess” entstehenflw wichtig ist, dass die am Prozess
Betroffenen sowie die Leitung der TU Graz mit dewonKepten konform gehen. Die
Ergebnisse mussen regelméRig auf ihre Umsetzbatkedt Akzeptanz Uberprift bzw.
abgestimmt und notfalls nachgearbeitet werden, emkhdstatus erreichen zu kénnen.
Wichtige Entscheidungen und Erkenntnisse werdevoitiegender Masterarbeit ausfuhrlich

dokumentiert und erlautert, um eine Nachvollziekbarder Ergebnisse zu erhalten.

1.2 Zieldefinition

In dieser Zieldefinition ist es wichtig, Ziele zereinbaren, die einerseits wirklich erreicht
und andererseits direkt von den mitwirkenden Pensdreeinflusst werden kénn&rZiele
sind wichtig, um den Mitarbeitern/Mitarbeiterinnetwas vor Augen zu fuhren, was sie
motivierend am Projekt teilhaben lasst. Um diesdiwdtion zu gewahrleisten, soll ein Ziel
konkret 3 Eigenschaften aufweisén:

* Achievable - erreichbar

* Realistic - realistisch

! http://www.icg.eu.com/
2Vgl. Eckhard/Haussmann (2009), S. 39 ff
3 vgl. Lasko/Busch (2007), S. 36 ff
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* Timely — zeitlich eingegrenzt
Ein Ziel ist ,achievable”, wenn die Mdoglichkeiterowie Mittel vorhanden sind, um es
umsetzen zu kénnen. Weiters ist das Ziel ,realistienn dessen Umsetzung im Bereich des
Moglichen liegt und keine Uberforderung fur den/dititwirkenden darstellt. Ein genau
definierter und dokumentiert Zeitpunkt bzw. Zeitplgrenzt das Ziel zeitlich ein und erhalt
somit die Eigenschaft ,timely*.
Der Begriff ,Ziel* wird oft missverstanden. Zieleinsl keine Prozessbestandteile bzw.
Malnahmen. Grundséatzlich sind sie ,terminierte amablichst Gberprifbare Vorgaben fir
Merkmale eines Prozessas"
Nach Osterle ist ein Ziel folgendermaRen definfert:

,Ein Ziel ist operationalisiert, wenn die Zielverdarung folgende Aussagen macht:

* FUhrungsgrofRe (z.B. Bearbeitungszeit)

» Sollwert (z.B. 2 Wochen)

» Zeitpunkt der Zielerreichung

Ein operationalisiertes Ziel ist objektiv nachprafly
Um ein Ziel zu definieren, ist es bereits im Vodfelichtig, einen guten Uberblick tiber die
Gesamtsituation zu haben, sodass abgeschéatzt wekden, welche Ziele in einer
realistischen Form mdoglich sind. Die bereits im fé@ gefihrte Ist-Analyse der
Reiseadministration stellt einen grol3en Informapwol an Ablaufen, Richtlinien,
Tatigkeiten sowie Problemfeldern daAnhand dieses Wissens gilt es Prioritaten zu Betze
um geeignete quantitative und qualitative Zieleuddiren.
Quantitative Ziele, auch operative Ziele genanntid smessbare und Kklar definierte
Einzelziele, die kurz- bis mittelfristig ein objéktnachvollziehbares Ergebnis erreichen
sollen. Die Beurteilung dieser Objektivitat und @utigkeit lasst sich allerdings nicht so
exakt feststellen, wie es laut Definition schef@b ein quantitatives Ziel anspruchsvoll und
erreichbar ist, wirft bereits bei der Zielvereinirag Diskussionspunkte adf.
Fur diese Masterarbeit wurden folgende quantitatXiele abgeleitet:

» Schaffung eines ,ldealprozesses*

* Reduzierung des Papierumlaufes

» Kreditkartenentlastung

» Sinnvolle Regelung beziglich Bonusmeilen schaffen

*Vgl. Lasko/Busch (2007), S. 36 ff
® Osterle(1995), S. 118

® Osterle (1995), S. 119

"Vgl. Reinisch (2009)

8 vgl. Jung (2007), S. 296 f
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* Transparentere Aufbereitung von Informationen bzsntrale Informationssammiung
Qualitative  Ziele, auch strategische Ziele genanrdind angelehnt an den
Unternehmenszweck, der Unternehmensphilosophie esader Corporate Identity und
bestehen meist aus verbalen Formulierungen, désseithbarkeit im Ganzen zu verstehen
und nur Uber einen langerfristigen Zeitraum Ubdiai ist. Allerdings ist auch diese
Uberpriifung nicht so einfach, da qualitative Zieleer den Charakter von subjektiv und vage
haben’

Im Zuge dessen wurden fir die Arbeit folgende datiien Ziele abgeleitet:

* Erh6hung der Zufriedenheit bei Bearbeitung diesezddses an den Fakultaten mit

zugehdorigen Instituten sowie in der zentralen Véwg der TU Graz

* Einen transparenten und raschen Prozessvorganijescha

* Forderung und Verbesserung der Kommunikation zweisctien Instituten und der

zentralen Verwaltung untereinander

* Forderung eines Teamgefihls und Zusammenhalt iateder TU Graz
Diese beiden Zielableitungen sind notwendig um ieitever Folge auch die kritischen

Erfolgsfaktoren definieren zu kénnen, welche in &bstt 3 behandelt werden.

1.3 Motivation

Hinter der Motivation dieser Arbeit steht einerseiein personliches Interesse mit
personlichen Motivatoren, wie in Abbildung 2 dartgds und andererseits das Interesse der
sachlichen Notwendigkeit in der Abwicklung der Radministration an der Technischen
Universitat Graz etwas zu verandern. Die im Vorigddiihrte Ist-Analyse liel3 aufzeigen, dass
eine Unzufriedenheit im Ablauf der Reiseadministrain vielen Punkten vorhanden und ein
Handlungsbedarf notwendig ist.

Personlich steht eine Motivation hinter dieser Meatbeit, die eine Kombination aus vielerlei
Faktoren darstellt. Ein Interesse Uber die Abl&ldeTU Graz im Sinne von Kommunikation
und aktiven Erfahrungsaustausch untereinander Wisgesammeln, um im Endeffekt eine
Vielzahl an Mitarbeiter/innen den Arbeitsalltag =zuleichtern, steht immer positiv im
Vordergrund. Auch das innere Bedurfnis aktiv tatigwerden und Dinge zu verandern, die in
Menschen bzw. Mitarbeiter/innen an der TU Graz eitiden Unmut auslosen, lassen die
Arbeit immer wieder vorantreiben.

Schlussendlich gibt es noch einen Motivationsfaktlar meinen beiden Arbeitskolleginnen
am Institut fir Maschinelles Sehen und Darstellén 8 Menschen denen ich diese Arbeit

°Vgl. Jung (2007), S. 298
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widme und durch die ich einiges an Wissen Uber adtnative Ablaufe an der TU Graz
ansammeln konnte. Ich hoffe, dass dieser entwelkgibzessablauf einerseits zukunftig ihren
Buroalltag bezlglich der Reiseadministration an d&y Graz erleichtern wird und

andererseits eine Erinnerung und ein Dankescho® g@meinsame Jahre am Institut sind.

Masterarbeit

Motivatoren

Kommuni-
kation

Erfahrungen
sammeln /
lernen

Freude /
Interesse

Veranderung
Wissen

sammeln

Aktiv tatig
werden

Abbildung 2:Persénliche Motivatoren
Quelle: Eigene Darstellung

1.4 Uberblick Uber die Masterarbeit

Anfanglich wird ein Uberblick tiber das bisherigmjktgeschehen geliefert. Begonnen wird
mit den Ergebnissen der im Vorfeld gefihrten Isese, welche die Ausgangsbasis flr
diese Arbeit darstellten.

Abschnitt 2 geht zu den Planungen und klaren Sirekt tber, welche fir die Gestaltung
dieses Projektes notwendig sind, begonnen von dewAhl der mitwirkenden Personen bis
hin zu den Details Uber das Arbeiten und den Umgaitgsruppen. Auch die Thematik zu
Veranderungsprozessen und wesentliche Aspekte dibeAbwicklungen von Workshops
werden in diesem Abschnitt besprochen. AbschlieRemdd in Abschnitt 2 der
Projektzeitplan vorgestellt und wie in Bezug aufeesitransparente Informationsgestaltung
innerhalb des Projektes vorgegangen wird.

In einem weiteren Schritt werden im Abschnitt 3 gime Vorgehensweisen und Ergebnisse
festgehalten, die sich im Rahmen des Soll-Prozé&asals entwickelt haben. Begonnen wird
mit der Schaffung eines thematischen Zuganges, umaneEinstieg in die inhaltliche
Thematik zu erhalten. Im weiteren Verlauf werdesm Brgebnisse eines Systemvergleichs der

Reiseablaufe an verschiedenen Universitaten inrf@gth sowie Firmen der Privatwirtschaft
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festgehalten. Den wesentlichen Hauptteil bildet kiimkrete Soll-Prozessbearbeitung mit
allen getroffenen Entscheidungen im Rahmen der Eklung.

Abschnitt 4 liefert nochmals einen zusammenfassendigerblick tiber die erreichten Ziele

und Ergebnisse.

In Abschnitt 5 wird Uber die Punkte gesprochen, amélche im Rahmen der

Prozessbearbeitung nicht mehr naher eingegangedemwekonnte und welche in der

zukUnftigen Weiterbearbeitung und Umsetzung deszd3sablaufes fortfihrend behandelt
werden.

Den Abschluss der Arbeit bildet die personliche I&s$folgerung in Abschnitt 6 mit einer

Darstellung Meinung von der Verfasserin dieser iasbeit.

1.5 Zusammenfassender Ruckblick tber die bisherige Prektarbeit und
die evaluierten Problemfelder

Der Start des Gesamtprojektes erfolgte im Febr@92mit einem Masterprojekt zum
Thema: ,Ist-Analyse der Reisekostenablaufe an dechiischen Universitat Graz®. Im
Rahmen dieses Masterprojektes wurden fir die Techai Universitat Graz die
Reisekostenablaufe in ihrer Ist-Situation analysiefiel diese Analyse war es, eine
Bestandsaufnahme des Prozessablaufes durchzufiimnein, weiterer Folge einen Uberblick
uber alle Aufgaben, Zustandigkeiten, Informatioiis$le und Vorgéange zu erhalfén.

Dazu wurde eine Analyse der Ist-Situation mittelfrBgungen durchgefuhrt und Prozesse
mit der aus der Wirtschaftsinformatik bekannten zéssmodellierungssprache Businesss
Process Modeling Notation (BPMN) modelliert undweiterer Folge detailliert beschrieben.
Danach war es mdoglich einerseits den Ablauf miheseiKomponenten und Richtlinien zu
verstehen und andererseits Problemfelder im Prah&ag mit potentiellem Handlungsbedarf
zu finden.

Der Untersuchungsbereich wurde auf die zentraleveltung der Technischen Universitat
Graz sowie auf deren Fakultaten mit Instituten kehgiert. Im Speziellen wurden gezielte
Befragungen mit Personen durchgefiihrt, die ein@rsein regelmaliges Reiseverhalten
aufwiesen und andererseits regelmafilig mit der Agtnation von Reisen an der TU Graz
konfrontiert sind. Diese Personen waren Persones dar zentralen Verwaltung,
Sekretariaten, Professoren/Professorinnen, Projghktmiter/innen und wissenschatftliche
Assistenten/ Assistentinnen. Schlussendlich erdstéam Gesamtbild, welches den Status Quo

des Ist-Prozesses inklusive Problemfelder wiedeggtie und aufzeigte, wo Handlungsbedarf

19vgl. Reinisch (2009)
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bzw. Verbesserungspotential besteht. Zusatzlicidevaoch der Ablauf der Reisekosten einer
anderen grol3en Offentlichen Verwaltungseinrichtutig,des ,Land Steiermark” beleuchtet,
um einerseits Ideen zu sammeln und andererseien éinblick Gber das elektronisches
Abwicklungssystem fiir Dienstreisen via SAP beimnteteiermark” zu erhalten.
Die Ergebnisse der Ist-Analyse sowie samtliche #Zusmrmationen stellen die
Ausgangssituation fur die vorliegende Masterarbait und anhand dieser Ergebnisse findet
das Projekt mit vorliegender Masterarbeit seinetflorung. Um genaue Hintergrinde und
detailliertere Erlauterungen der Problemfelder daheen, wird an dieser Stelle an die Arbeit
des Masterprojektes von Manuela ReintSoherwiesen, in  welcher die einzelnen Punkte
ausfuhrlich festgehalten und diskutiert wurden.
Das derzeitige Dbreite vorherrschende Meinungsbildberti den Ablauf der
Reisekostenabwicklungen wurde, vor allem im Drittetibereich, im Regelfall als

* umstéandlich und

* mit viel Papieraufwand verbunden
bezeichnet.
Zusammenfassend wurden folgende Problemfelder ievalwelche im weiteren Verlauf der

Arbeit diskutiert und Losungsvorschlage erarbeitetden.

1.5.1 Umfangreicher und aufwendiger Papierumlauf

Der gesamte Prozessablauf der Reisekostenabwickb@gpnnen vom Dienstreiseantrag bis
hin zur Dienstreiseabrechnung wird grundsatzlich Bapierform abgewickelt. Die
Abrechnung als solche wird im Endeffekt zur Erfagsder Kosten Uber die Verwaltung ins
SAP eingetragen.

Der gesamte Prozessablauf in Papierform ist fehi@élieg und besitzt dadurch in weiterer
Folge eine langere Abwicklungsdauer. Der Papierufrikst durch viele zusatzliche Kopien
erhoht, da ein- und dieselbe Information an veestdmen Stellen bendtigt wird und eine
Koordination sowie ein Austausch dieser Informatimereinander in der jetzigen Form des

Prozessablaufes einfach zuviel Aufwand darstellt.

1.5.2 Aufwendige Kreditkartenabwicklung

Die Einfuhrung von zentralen Institutskreditkartexts zuséatzliche Serviceleistung fur
Mitarbeiter/innen liel3 den administrative Abwickggaufwand im Laufe der Zeit - nicht nur
auf Ebene der Verwaltung, sondern auch auf jenéndétute - rasant ansteigen. Als Griinde

dieses Anstiegs sei einerseits auf Seite der Fongtatigkeit als positiv und im

M ygl. Reinisch (2009), S. 47 ff
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administrativen Bereich als negativ anzusehen. Duden rasanten Anstieg von
Reiserechnungen in Kreditkartenabrechnungen bewéaseeinerseits fur die TU Graz, dass
eine zentrale Kernaufgabe erfillt wird, ndmlichgezu forschen und im Rahmen dessen die
TU Graz zu reprasentieren und andererseits istsheelle und problemlose administrative
Abwicklung durch die breite Verwendung der Insstueditkarten in der jetzigen Form nicht

mehr gewabhrleistet.

1.5.3 Mangelnder Uberblick Bonusmeilen

Die Regelung uber die Nutzung von dienstlich erngadn Bonusmeilen in ihrer jetzigen
Form sieht an der TU Graz vor, dass fir dienstikcivorbene Bonusmeilen eine private
Nutzung untersagt ist. Eine Kontrolle dessen istgramd mangelnder administrativer
Ressourcen nicht mdglich.

Es ist mdglich, dass Mitarbeiter/innen ihre dignktl erworbenen Bonusmeilen nicht
verwenden bzw. diese nach Ende des Dienstvertsgdtian der TU Graz einfach verfallen
lassen (mussen) und der TU Graz dadurch ein Kasjgaais entgeht.

1.5.4 Gestreute Informationsverwaltung

Viele Informationen und Richtlinien tber die Abwickg von Reisekosten an der TU Graz
gilt es den Mitarbeiter/innen an der TU Graz night zu vermitteln sondern auch bewusst zu
machen. Im Vorfeld ist es allerdings wichtig, dase TU Graz fur sich eindeutige und
transparente Richtlinien und klare Definitionen affth um diese in weiterer Folge
kommunizieren zu kénnen und ein Bewusstsein Ulesedzu schaffen.

In der derzeitigen Form sind die Informationen Utben gesamten Prozessablauf verstreut an
verschiedenen Stellen bzw. Websites zu finden.\Mdensch nach einerseits einer zentraleren

Informationssammlung und andererseits einer dietidélren Aufbereitung ist vorhanden.
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2. Planung und klare Strukturen in der Projektgestaltung

Der Projektauftrag im Rahmen des GPO-Projektesesave Ziele wurden klar definiert. Um
diese umsetzen zu konnen, war es bereits im Vorigldhtig, viele gemeinsame

Uberlegungen (ber die Ablaufplanung sowie —gestgltles Projektes zu treffen.

2.1 Rollen in der Projektgestaltung

Die erste Grunduberlegung bestand darin, welcheoRen an der Prozessoptimierung der
Reisekosten mitwirken sollen. Gemal3 der persongigmiien Grundpositionierung an der TU
Graz, die von Wertschatzung, Toleranz und Chanegidieit bestimmt ist und ihren
Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen Loyalitat und Vertew entgegen brintft war es auch im
Rahmen dieses Projektes ein Ziel, gemeinsam mit&tern der am Prozessablauf beteiligten
Personen, an einer Prozesslosung zu arbeitenhBitsnicht nur den Effekt viele Meinungen
und detailliertere Sichtweisen zu erhalten, son@erch eine gut durchdachte Lésung fur die
TU Graz als Ganzes zu schaffen und zuséatzlich dagatien und den Zusammenhalt der
Mitarbeiter/innen zu bestarken.

Die Projektgestaltung verlangte verschiedene Rdilem. verschiedene Mitarbeiter/innen fir
die Bearbeitung der Prozessoptimierung. Die im fedganden definierten Rollen, angelehnt
an Béhm und Fuchd sind lediglich projektbezogen und hatten somiériihie Dauer der

Projektlaufzeit nur einen temporaren Charakter.

2.1.1 Koordinatoren/Koordinatorinnen

Das Team der Koordinatoren bzw. Koordinatorinnes Beojektes bestand im konkreten
Projekt aus 4 Personen:

* Leitung der Strategie und Organisationsentwicklamgder TU Graz, Dr. Andreas

Drumel

» Leitung des Qualitdtswesens an der TU Graz, Dral@é€paberscik

* Mitarbeiter der ,Infora Consulting Group®, Mag. Herb Dolleschall

* Diplomandin zur vorliegenden Masterarbeit, ManuRéanisch
Dieser Personenkreis der Koordinatoren und Kootdimnen war flr die Steuerung
verantwortlich und hatte im Rahmen des Projektigefale Aufgaben zu erfillen:

» Das Projekt mit passenden Inhalten zu gestaltemesow

* In die richtige Richtung zu lenken

12ygl. Personalpolitik der TU Graz (2010)
13vgl. Bshm/Fuchs (2002), S. 127 f
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» Die gesamte Projektgruppe zu leiten

« Den Uberblick zu behalten

» Den Projektfortschritt zu kontrollieren

« Die Qualitat sicher zu stellen

» Informationen transparent zu gestalten und zu wezi

» Kommunikations- und konfliktfahig zu sein

* Sich mit dem Management zu koordinieren und

* Den gesamten Projektverlauf ausfuhrlich zu dokurnaestt
Das breite Aufgabenfeld des Projektes galt es inm&keiner grol3flachigen Zufriedenheit zu
koordinieren. Grof3flachig deswegen, da es mit Skaie nicht moglich war, mit allen am
Projekt teilnehmenden Personen immer in allen Bbe#i einen Konsens zu finden. Es
mussten Losungen gefunden werden, die im Sinn&dsamtuniversitat von Vorteil waren,

womit Individuallésungen einen nachrangigen Stelier hatten.

2.1.2 Mitwirkende Organisationseinheiten

Fur das Erstellen dieser Gruppe war es von Bedgutaile am Prozess beteiligten
Organisationseinheiten zu inkludieren. Dazu zahlteme in Abbildung 3 dargestellt,

einerseits die zentralen Verwaltungseinheiten soarwlererseits die Fakultaten  mit
zugehorigen Instituten. Vor allem auf Fakultatsebenit zugehorigen Instituten war es
wichtig, eine Variation aus Organisationseinheitem erhalten, welche einerseits ein
Uberdurchschnittliches Reiseaufkommen im Drittnthteeich aufwiesen und andererseits

guer durch alle Fakultaten verstreut waren.

Verwaltungs-
einheiten

Wissen-
schaftliches
Universitats-
personal

Allgemeines
Universitats-
personal

Mitwirkende
Personen

GPO-
Projektmit-
glieder

Dekanate

Instituts-
sekretariate

Diplomandin

Abbildung 3: Mitwirkende Personengruppen
Quelle: Eigene Darstellung
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Konkret waren das Mitarbeiter/innen aus folgendega@isationseinheiten:
Zentrale Verwaltung:

» Blro des Rektorates

* Universitatsdirektion

* Finanzen, Rechnungswesen, Controlling

* Rechnungswesen, Finanzen

* Personalabteilung

* Interne Revision
Dekanate:

* Dekanat der Fakultat fur Technische Mathematik Technische Physik
Institutssekretariate:

» Institut fur Softwaretechnologie

* Institut fur Verbrennungskraftmaschinen und Thergmasnik

» Institut fir Materialprifung und Baustofftechnolegnit angeschlossener TVFA fir

Festigkeits- und Materialprifung

Vertreter/in Wissenschatftliches Universitatspersona

» Vertreter/in aus dem Betriebsrat flr das wisserfatiee Universitatspersonal
Vertreter/in Allgemeines Universitatspersonal

» Vertreter/in aus dem Betriebsrat fur das Allgeméimeversitatspersonal
Diese Personengruppe analysierte bei den regeler@l3iyorkshops gemeinsam den
Prozessablauf, diskutierte dessen Problemfeldemachbe Ideen ein und entwarf
Verbesserungsmalinahmen.
In der Literatur findet man fur diese Gruppe hawlén Begriff ,Prozesszirkel”, welcher laut
Definition nach Osterle ,ein Gremium aus Vertretatter organisatorischen Einheiten des

Prozesses“ ist mit dem ,Ziel die Weiterentwicklutes Prozesses zu unterstiitZén*

2.1.3 Entwicklungsteam

Das gesamte Entwicklungsteam des Projektes zueBsoptimierung der Reisekosten an der
TU Graz bestand nun aus den Koordinatoren bzw. dipatorinnen sowie aus dem am
Prozessablauf mitwirkenden OrganisationseinheDeéese Gruppe hatte die Aufgabe, fur den
Prozess der Reisekostenabwicklung an der TU Gragnejldealprozess” im Sinne der

Gesamtuniversitat zu erarbeiten und bestehende éllang der Ist-Analyse zu beseitigen.

14 Osterle (1995), S. 56
11
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Als Prozessentwicklung im grundlegenden Sinn wikekrdings nicht nur eine einmalige und
grundsatzliche Neugestaltung eines Prozess in Feimas Projektes gesehen. Auch die
permanente  Weiterentwicklung des  Prozesses gehoefinittbnsgemall  zur
Prozessentwicklun, Fir zukiinftige Weiterentwicklungen dieses Prozesserden im
Rahmen der anfanglichen Zielsetzungen bewusstwgbiige Punkte definiert:

* Forderung und Verbesserung der Kommunikation zweisctien Instituten und der

zentralen Verwaltung untereinander

* Forderung eines Teamgefiihls und Zusammenhaltshalteder TU Graz
Die Erfullung dieser zwei Ziele ist fur zukunftigarbeiten, die diesen Prozessablauf
betreffen, von grof3er Wichtigkeit. Wenn dieses Hcitlungsteam nach Abschluss der
Analysephase als solches nicht mehr existiert, si@f Prozess trotzdem durch ein
Miteinander, gute Kooperation untereinander sovineagfeinander Zugehen seine laufende
Weiterentwicklung und Optimierung finden, auch werkeine Koordinatoren bzw.
Koordinatorinnen den Prozessablauf managen. Néhéaes im nachsten Kapitel Uber
gruppendynamische Effekte.

2.2 Gruppendynamische Effekte

Die an der Prozessentwicklung teilnehmenden Pensaied, bis auf die Moderation,
Mitarbeiter/innen der TU Graz in verschiedenen fRasen mit unterschiedlichen Charakteren
und Know How. Ziel war es, aus dieser Gruppe eianfeu entwickeln, welches auch tber
die Prozessentwicklung hinaus selbststéandig mibeieaarbeitet. Teamfahigkeit ist wichtig,
um auch langerfristig gesehen den Prozesserfolgchduiortlaufende gemeinsame

Weiterentwicklung gewahrleisten zu kénnen.

2.2.1 Gruppendynamik

Uberall wo Menschen in Gruppe gemeinsam arbeiteinkt vein gruppendynamisches
Kraftfeld. Im Speziellen geht es dabei um Krafte dinerseits aus gegenseitiger Anziehung
und andererseits aus Rivalitdt und Ablehnung bestelbazu gehéren beispielsweise
gegenseitige Beherrschung und Unterwerfung, eitré&asn zur Solidarisierung miteinander,
ein Bedurfnis nach Nahe, Distanz und Abgrenzunges@efiihle des Vertrauens zueinander
und Misstrauens gegeneinandfr.

Der Begriff Gruppendynamik selbst wird in der La&rr unterschiedlich definiert, einerseits

nach Berger et al. "beschreibt Gruppendynamik deszmenspiel bzw. die wechselseitigen

B yvgl. Osterle (1995), S. 56
1%vgl. Doppler (2003), S. 34
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Beeinflussungsprozesse der einzelnen Gruppennudégli€egenstand dieser Beschreibungen
sind die Interaktion zwischen den Gruppenmitgliadswie die Reaktion und Auswirkungen
bei jedem einzelnen Mitglied'*

Andererseits kann nach Braunschweig et al. ,die pBeadynamik zum einen als
wissenschaftlicher Forschungsprozess zur Erforgghlen Ablaufe in Gruppen und zwischen
Gruppen gesehen werden, fur die Erklarung der Grgmwicklung, -krisen, -strukturen, -
normen, -leistungen sowie der Gruppenfiuhrung enaim Bereich der Kleingruppen. Zum
anderen ist die Gruppendynamik eine Lernmethode Q@lserbegriff flir samitliche
Trainingsmethoden, welche auf eine Verbesserungschen menschlichem Verhalten
ausgerichtet ist*®

Die Gruppendynamik ist ein wichtiger Faktor, derGnuppen immer stattfindet und somit
nicht ausgeschlossen werden kann. Ein Ziel warimsRahmen der Prozessentwicklung
bewusst mit der Gruppendynamik umzugehen und sigelgeeinzusetzen. Dies hatte zur
Folge, dass die Starken eines/einer jeden Einzeliseviorteil fir den gesamten Prozesserfolg
eingesetzt sowie bewusst gesteuert werden konAtesh ein Erkennen von Schwéchen bei
einzelnen Personen kdnnte dazu fihren, diese abaéishen und in eine positive Richtung
zu fordern und zu starken. Alles in allem war Aelfmerksamkeit und Menschenkenntnis
gefordert, eine gewisse Sensibilitat um auf andereugehen, Charakterstarke um auf andere
zuzugehen, Aufmerksamkeit um anderen zuzuhorenesewiGefiihl von Menschlichkeit um
vertrauenswiirdig zu erscheinéh.

Alternativ kann die Gruppendynamik auch ignoriedréen. Allerdings lasst sich dadurch im
Endeffekt ein Prozesserfolg nicht mehr garantierBs. konnte sich eine Zeitbombe
entwickeln, die entweder irgendwann explodiert odech nicht. Es ist nicht vorhersehbar

was passieren wiirde, da die bewusste Steuerurig¥ehl

2.2.2 Gruppe ist nicht gleich Team

Die Begriffe ,Gruppe” und ,Team“ werden im herkdmaflen Sprachgebrauch oft nicht
unterschieden obwohl sie eine unterschiedliche Beadg haben.

,Gruppen sind Organisationseinheiten oder Unteesgstwie z.B. Abteilungen, Sachgebiete
oder Bereiche und dienen der Erfiillung organisalemAufgaben®

" Berger/Chalupsky/Hartmann (2008), S. 222

18 Braunschweig/Kindermann/Wehrlin (2001), S. 270
¥vgl. Berger/Chalupsky/Hartmann (2008), S. 222
2vgl. ebenda, S. 222

“ Ebenda, S. 215
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Es gibt, wie in Abbildung 4 dargestellt, formellendu informelle Gruppen. Nach
Braunschweig et al.werden formelle und informelle Gruppen nach folgand
Gesichtspunkten unterschiedén:
* Formelle Gruppen:
= KommandogrupperGruppen mit einer hierarchischen Struktur.
= ArbeitsgruppenGruppen die gemeinsam an einer Aufgabe arbeiten.
* Informelle Gruppen:
= InteressensgruppenGruppen mit einem gemeinsamen Interesse in der
Organisation.
= FreundschaftsgruppenGruppen die nicht nur im Rahmen der Organisation
eine freundschaftliche Beziehung pflegen.
Informelle Gruppen waren friher seitens des Manapésneher als negativ eingestuft und
wurden nicht gerne gesehen. Es ging sogar sowefs anan glaubte, diese Gruppen
bekédmpfen zu mussen. Mit Laufe der Zeit hat sidsaliEinstellung verandert. Mittlerweile
wird sogar versucht, die Synergien und positivefielEé von informellen Gruppen zu

erkennen und diese entstandene Gruppendynamikefi@rganisation zu nutzeff.

Betriebliche Individuelle
Arbeitsteilung Bedurfnisse

Gruppen:
Mitglieder
Formelle Gruppen ‘ Ziele ] Informelle Gruppen
pp Normen pp
Strukturen
Interaktionen
Vorgesetzte/r Informelle/r
ormelle/r Flhrerl/i Fuhrer/in
Abweichler/in Abgelehnte/r
Mitarbeiter/in Sonstige Mitglieder

Abbildung 4: Formelle und Informelle Gruppen
Quelle: In Anlehnung an Berger/Chalupsky/Hartma®®0@8), S. 244

22y/gl. Braunschweig/Kindermann/Wehrlin (2001), S4%7
B ygl. ebenda, S. 274 f
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,Ein Team kann als relativ kleine und funktionsgedérte Arbeitsgruppe mit gemeinsamer
Zielsetzung, intensiven Binnenbeziehungen und guagéem Gemeinschaftssinn bezeichnet
werden“.*
Ein Team startet immer als formelle Gruppe und @kt Uber einen Zeitraum folgende
Merkmale®

* Klein und funktionsgegliedert

* Gemeinsame Zielsetzung

» Intensive, wechselseitige Beziehung

» Spezifische Arbeitsformen

* Teamwork bzw. Gemeinschaftsgeist und

* Zusammenhalt untereinander
Gruppen sind nicht von vornherein Teams und estlaiBh nicht, dass sich eine Gruppe
immer zu einem Team entwickelt. Bis eine Gruppesalshes funktioniert, ebenso ein Team,
sind einige Entwicklungsschritte notwendig, dienachfolgenden Abschnitten néher erlautert

werden.

2.2.3 Gruppen- bzw. Teamentwicklung

Jede Gruppe durchlebt im Rahmen ihrer Entwickluhgsen, um im Endeffekt wirklich
produktiv arbeiten zu kdnnen. Diese Phasen, widbbildung 5 dargestellt, nennen sich

.,Forming®, ,Storming“, ,Norming“ und ,Performing” od ist ein typisches Modell in der
Entwicklung eines Gruppenprozesses.

= =

Phase der .
Phase des |:> Auseinander- |:> Phase des |:> Produktive

Kennenlernens organisierens Arbeitsphase
setzung

=

Abbildung 5: Phasen der Gruppenentwicklung
Quelle: In Anlehnung an Gottesdiener (2002), S. 110

Die Phase des ,Forming“ dient dazu, sich als Grlggraen zu lernen und gemeinsame Ziele
zu finden. Die Mitglieder in dieser Phase sind aelwsichtig mit ihnren Aussagen und halten

einen groReren Abstand zueinand®r.

24 Berger/Chalupsky/Hartmann (2008), S. 216
% vgl. Braunschweig/Kindermann/Wehrlin (2001), S627
% vgl. Gottesdiener (2002), S. 110 f
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In der Phase des ,,Storming“ versucht man sich etstrals Gruppe mit den Zielen und der
Thematik auseinander zu setzten. Dazu bringen dieheinzelnen Gruppenmitglieder mit
ihren Meinungen ein, was ein Durchdringen der Jgestenen Charaktereigenschaften zur
Folge hat. Dies muss in dieser Phase kontrolliedt gezielt gelenkt werden, sodass jeder die
Chance hat, seine Meinung einbringen zu konnendiéser Phase herrscht ein grol3es
Konfliktpotential.*’
In weiterer Folge, im Rahmen des ,Norming“, hatgedine akzeptierte Rolle in der Gruppe
erhalten und die Gruppe versucht selbstéandig neegeWind Ziele zu definieren, sowie
Verhaltensregeln aufzustellefi.
In der Phase des ,Performing“ hat die Gruppe berdi¢ Fahigkeit erlernt, produktiv und
effizient arbeiten zu kénnen, sodass gute und figialite Ergebnisse entstehen kénnen.
Von Gruppenexperten wird in der Literatur haufigcimovon einer weiteren und letzten
Gruppenphase gesprochen, die Auflosungsphase édigourning“. In dieser Phase geht es
als Gruppe darum, auf die Gruppenzusammenarbeitkzublicken und tber die Ergebnisse
und dessen Entstehung zu reflektieren. Eine wiehBbase um in einem Gruppenprozess
einen runden Abschluss zu erhalten sowie ,Auf Wiseleen“ zu sagefy’
Es ist allerdings nicht zwingend notwendig, dasse eGruppe alle Phasen durchlauft. In
Anlehnung an Berger et al. kann dies folgende Ursahaberi*

» Geringer personlicher Kontakt

* Wenn beispielsweise aufgrund von Zeitmangel eirezBlnasen nicht in ausreichender

Art und Weise durchlaufen werden kdnnen
* Mangelnde Konfliktbewaltigung, da eine schnelledingjsfindung oberste Prioritét
hat

Wie bereits erwéhnt startet ein Team zuerst alsétie Gruppe und entwickelt sich erst im
Laufe der Zeit mit gezielten gruppendynamischen m&inen zu einem Team.
Gruppendynamik ist etwas, das sich in einem sté&mdi¢geranderungsprozess befindet, somit
verandert sich auch ein Team laufend. Je nachdem imtensiv in den einzelnen
Gruppenentwicklungsphasen auf die Mitarbeiter/inegigegangen wird, entwickeln sich ein

Zusammenhalt und eine Kooperation untereinandeimaeffekt auch ein funktionierendes

27\/gl. Berger/Chalupsky/Hartmann (2008), S. 225 f
2 \/gl. Gottesdiener (2002), S. 110

29 vgl. Berger/Chalupsky/Hartmann (2008), S. 225 f
%0vgl. Gottesdiener (2002), S. 111

31 vgl. Berger/Chalupsky/Hartmann (2008), S. 226
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Team. Ein echtes Team entwickelt sich nur, wena Glluppenmitglieder die gemeinsamen
Ziele ernst nehmen und sich fiir die gemeinsamenyathen personlich engagierén.

Im Rahmen des Projektes wurden alle Gruppenentungdphasen zumindest ansatzweise
durchlaufen. Eine schnelle und qualitativ hochwgertidsung stand als Ziel zwar immer im

Vordergrund, allerdings auch, dass alle Meinungeimbg und so gut als mdglich als Input

verarbeitet wurden.

Jede/r Einzelne wurde aktiv in das Projekt miteingelen und erhielt eine Mdglichkeit der

Mitgestaltung und personlichen Entfaltung der eegerKompetenzen. Auch regelméaRige

Feedbackrunden in der Gruppe und personliche Gaspraber den Zeitraum des Projektes
lieBen die Projektteilnehmer/innen am Projekterfoigsteuern und somit eine grof3flachige

Zufriedenheit untereinander erzeugen.

Entstandene Konflikte wurden nicht ignoriert, samdgemeinsam mit der Gruppe behandelt
und diskutiert. Mehr dazu in einem der nachfolgenidapitel Gber Konfliktmanagement.

Die Methode die im Rahmen des Projektes verwendetdey um zu versuchen aus der

Arbeitsgruppe ein Team entstehen zu lassen, waoslenerte Workshops. Mehr dazu in den

nachfolgenden Abschnitten.

Abbildung 6: Produktive Workshop Gruppe im Rahmen des Projektes am 12.11.2010
Quelle: Eigene Darstellung

32vgl. Doppler/Lauterburg (2005), S. 436
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2.3 Veranderungsprozesse

Veréanderung ist etwas, das in Organisationen gétalish nicht verneint wird, solange nur

davon gesprochen wird. Sobald es an konkrete Pimawmd Umsetzungsphasen geht, ist
Verénderung etwas, das als natlrliche menschliceakt®on zuerst mal Angst und

Widerstand auslést. Eine Angst, dass die Verandeeime direkte negative Auswirkung auf

die Person selbst zum Ergebnis haben konnte. NagérhOfer et al. scheint dieser

Widerstand in Organisationen, die nicht dem allgeere Wettbewerb unterliegen (wie

beispielsweise Universitaten), starker ausgepnigem >

Die Grundlage fur eine Verédnderung, egal ob fir adigationen die am allgemeinen

Wettbewerb teilnehmen oder nicht, bildet die Arbgutalitat. Arbeitsqualitat ist ein Faktor,

welcher aus einzelnen Bestandteilen besteht, widhildung 7 darstell#’

Abbildung 7: Faktoren der Arbeitsqualitat
Quelle: In Anlehnung an Raab (2006), S. 11

Wenn dieser Faktor als Gesamtes nicht den gewiarsélifekt erzielt, ist dies ein Anlass die
Strukturen und Prozessablaufe in einer Organisatiorniberdenken. MalRBhahmen die die
Arbeitsqualitéat negativ beeinflussen und eine Sichg dessen nicht mehr gewahrleisten,
kénnen beispielsweise seth:

» Keine umsichtige Fuhrung

* Mangelnde Kompetenz der Mitarbeiter/innen

* Keine reibungslose Zusammenarbeit in der Organisati

* Mangelnde, moderne technische Einrichtungen

33 vgl. Oberhofer/Wohinz/Kropiunig (1997), S. 185ff
3 vgl. Raab (2006), S. 11 f
% vgl. Raab (2006), S. 13 f
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* Mangelnde Einarbeitung und Schulung der MitarbArteen

» Keine Qualitatsvorschriften bzw. mangelnde Konawoltessen

» Keine vorhandenen Anreizsysteme (wie Anerkennurgy Bdamien)

» Keine klar definierten Flihrungsgrundsétze bzw. Gate Identity

Veranderungen an Universitaten sollten systematschand von 4 Schlisselprozessen
durchgefuhrt werden, um im Endeffekt erfolgreichsain. Alle 4 Schliisselprozesse, wie in
Abbildung 8 dargestellt, missen durchlaufen werden,eine erfolgreiche Veranderung zu
garantierer?

* Anstof3 zur Veranderung: Jede Veranderung braucht einen klaren Ausléser. Im
Rahmen des vorliegenden Projektes war dieser Imistdser die Ergebnisse der Ist-
Analyse und damit verbunden die erhobenen Problderte

* Deutliche Vision: Um etwas zu verdndern, miussen deutliche Ziele lmachdemacht
werden, wohin die Verdnderung fuhren soll. Eine&léieldefinition, wie sie auch im
Rahmen des Projektes anfanglich gemacht wurdeptstendig, um eine Motivation
zu schaffen und eine klare Richtung vorzugeben.

» Kapazitat fur Veranderung: Eine Veranderung ist unmdglich durchfihrbar, wenn
die passenden Kapazitaten daftir nicht vorhandeh Bireser Faktor muss im Vorfeld
abgeklart werden, um im Endeffekt einen Verandesariglg zu erzielen. Fur das
vorliegende Projekt wurde dieser Faktor dahingehabdeklart, dass samtliche
Organisationseinheiten, die am Prozessablauf Iggteilsind, aktiv am
Veranderungsprozess mitarbeiteten und mitdisketiersodass versucht wurde, die
Kapazitatenfrage bereits im Rahmen der Diskussiodervkt mit den zustandigen
Personen zu klaren. Dass dies nicht immer den geshiien Effekt erzielte, sei an
dieser Stelle auch angemerkt. Oft lieBen schwammigassagen viel
Interpretationsspielsraum, sodass im Endeffekt Klarheit Gber die gegebene
Antwort zur entsprechenden Frage nicht vorhanden wa

* Bewadltigbare Schritte: AbschlieBend muss der ganze Verédnderungsprozess so
gegliedert sein, dass sein Ablauf in GberschaubBremessschritten durchfuhrbar ist.
Zum Mal3stab wurde eine Aussage, von einem am Rrogteiligten Mitarbeiter,
welcher im Rahmen einer Diskussion erwéhnte, dasgs grafischer Prozessablauf,

welcher langer als zwei A4 Seiten ist, niemand nvelnstehen wirde”.

% Oberhofer/Wohinz/Kropiunig (1997), S. 185ff
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Qﬂs\tg?_ Deutliche ﬁﬁf%zétft Be;v;rlgg- Erfolgreiche
i Vision w - Veranderung
anderung anderung Schritte
. Kapazitat Bewaltig-
+ D\e/l:;:g::e fur Ver- bare Kein Anstol3
anderung Schritte
Anstol3 Kapazitat Bewaltig-
zur Ver- + fur Ver- bare ch?ailtler
anderung anderung Schritte
Qﬂs\gi_ Deutliche Begv:\rlgg- Angst,
. Vision . Frustration
anderung Schritte

A Deutliche

Vision

,Chaotisches

zur ver- Vorgehes*

anderung

Kapazitat
fur Ver- +
anderung

Abbildung 8: Veranderungsprozesse an einer Universit
Quelle: Ubernommen au8berhofer/Wohinz/Kropiunig (1997), S. 186

2.3.1 Change-Management mit der ,Infora Consulting Group*

Ihr Partner beim Im Rahmen des GPO-Projektes wurde die Firma
Change-Management .Infora  Consulting Group (ICG)“ mit ihren
langjahrigen Erfahrungen in den Bereichen Straggweicklung, Organisationsgestaltung,
Steuerung und Fuhrungskrafteentwicklung, kurzum n@Qbavlanagement, beratend
konsultiert.®” Vertreten durch den professionellen Change-Betdiy. Hubert Dolleschall
wirkte die ICG unterstiitzend in der Moderation @ebtaltung des Projektes nift.
.Erfolgreicher Wandel erfordert ein gemeinsames 8&stsein flr die Ausgangssituation,
kraftvolle Zukunftsbilder und maRgeschneiderte Hckiungswege“ ist das Motto, mit

welchem die ICG versucht ihre Beratungsstrategigh-donzepte umzusetzén.

37vgl. N.N. (2009), S. 3
38 http://www.icg.eu.com/808 DE-Unser Team-Dolleschéih,
3 vgl. Imageprospekt ICG (2010)
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2.3.1.1 Das Prinzip der CoCreation
Das Prinzip nach welchem die ICG strategisch vdrgehdas Prinzip der CoCreation. Bei
diesem Prinzip Ubernehmen Management und Beratgefmeinsam Verantwortung fur den
Change-Prozess und betreiben eine partnerschaftiaternehmensentwicklung. CoCreation
basiert auf Vertrauen zwischen der Ebene des Mamagfeund der Beratungsebene - Ein
Vertrauen in die gemeinsame Aufgabe, die jeweiKgenpetenz sowie in die Verpflichtung
sich gegenseitiges Feedback zu geffen.
Um nachhaltige Veranderungen in Organisationen rzielen sind nach dem Prinzip der
CoCreation folgende Beratungsqualititen notweridig:
* Management-Know-How Uber Organisationsdesign, &jraf Human Ressources,
Produktion oder Innovation
* Fundiertes Wissen und Erfahrung Uber die Umsetzumg Change-Management
mittels professionellen Methoden
* Profunde Qualitaten der Prozessberatung
* Soziale Kompetenzen sowie

* Beraterpersonlichkeit

2.3.1.2 Co-Creation-Berater/innen

Co-Creation-Berater/innen arbeiten auf Augenhdhtedern Management und versuchen mit
diesem gemeinsam Aufgaben zu l6sen sowie die Usttemensentwicklung voranzutreiben.
Zwischen Beratern und Management herrscht eine sgewertrauensbasis gekoppelt mit
gemeinsamen Aufgaben und Kompetenzen. CoCreaticstddénnen verfigen Uber
fachliche sowie soziale Kompetenzen und weisemednaden Grad an Flexibilitat auf.
Ein/Eine CoCreation-Berater/in muss eine gute Koration schaffen, aus Modellen bzw.
Methoden, welche in einer bestimmten Situation beveinem bestimmten Kontext von sich
selbst als CoCreation-Berater/in eingesetzt weréest dann hat die Beratung einen hohen
Grad an Wirksamkeit erreicht, wenn eine moglichsol3g Schnittflache von LICH,
KONTEXT, MODEL*, wie in Abbildung 9 dargestellt, micht wird.**

“0vgl. Hoefler (2009), S. 6 f
“Lvgl. ebenda, S. 7
“2vgl. ebenda, S. 6 f
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\ 4

Abbildung 9: Wirksamkeit eines/einer Beraters/Beraerin
Quelle: In Anlehnung an das Modell von Harvey Arristein (Vgl. Hoefler (2009), S. 6)

Ein/le Co-Creation-Berater/in verfigt dber 5 wesend Qualititen, um eine

Beratungsaufgabe zu erfiill&h:

1.

AulRensicht einbringen, Feedback organisierenAls Aul3enstehende/r hat man die
Mdglichkeit Dinge und Situationen zu sehen, die nads involvierte Person nicht
sehen will oder nicht sehen kann, da eventuellitseene gewisse ,Betriebsblindheit*
vorherrscht. Durch gezieltes Fragen bzw. Hintedragst es moglich andere
Sichtweisen aufzuzeigen, um neue Impulse zu setzen.

Energien mobilisieren, Blockaden beseitigen:Ziel ist es, mit entsprechenden
gruppendynamisch sozialen Kompetenzen, Mitarbetezh in den
Verdnderungsprozess mit einzubeziehen und diesentumle auch mit ihren
Meinungen aus der Reserve zu locken und Vorbehalteseitigen.

Architektur und Roadmaps entwicklen: Als CoCreation-Berater/in ist man in der
Lage, individuell passende Strukturen und Vorgelersen zu entwickeln, um eine
Orientierungshilfe vorzugeben.

Fach-Know-How und Werkzeuge richtig einsetzenFach-Know-How und passende
Tools fur das effektive Arbeiten in einem Verandwysprozess sind Voraussetzung,
um eine gute Losung erarbeiten zu konnen.

Gemeinsame Sache machenm Endeffekt soll ein Ziel erreicht werden und exak
um dieses Ziel dreht sich alles. Dieses Ziel siadhinirgendwie erreicht werden,
sondern so, dass jede/r Beteiligte ein Gefuhl ddri@denheit hat. Gemeinsam aber

sicher ans Ziel kommen, lautet die Devise.

3 vgl. Hoefler (2009), S. 7 f
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CoCreation-Berater/innen, richtig eingesetzt, kdnne im Rahmen eines

Veranderungsprozesses mit ihren Kompetenzen undvtamwv viel Nutzen bringen.

2.3.2 Workshops

Die gesamte Konzepterstellung fur die Prozessdaestalwurde mit der Projektgruppe im
Rahmen von Workshops erstellt. Diese Workshops dianduf3erhalb der regelméaiigen
Besprechungsroutinen, aber innerhalb der Ublichdveifszeit der Mitarbeiter/innen statt.
Workshops sind definitionsgeméR:

» Schlusselveranstaltungen im Rahmen innovativerd3sg,

* welche immer eingebettet in eine Entwicklung sidds heildt, es gibt immer ein

.vorher‘ und ein ,Danach®,

* mit dem Ziel konkrete, umsetzbare Ergebnisse ztbeitan.
Ein Workshop ist eine kostspielige Sache, da imeRaly qualifizierte Mitarbeiter/innen im
Rahmen ihrer Arbeitszeit mitwirken, unter anderamhaPersonen aus leitenden Positionen.
Weiters werden Ublicherweise externe Berater alsldvitoren hinzugezogen. Im Rahmen
dieser Workshops laufen gruppendynamische Prozaggsgeren Erkennung und Ausnutzung
gute Ergebnisse bringen, allerdings auch bei Véildasigung dessen, unerwinschte
Nebenwirkung nach sich ziehen konfeiEs ist vorab abzuwagen, ob Workshops tiberhaupt
eine sinnvolle Methode fur einen Veranderungspzkmstellen. Falls ja ist es essentiell
notwendig, diese gut vorzubereiten.
Im Rahmen des Projektes entschied man sich beviiusstie Methode von moderierten
Workshops. Es war ein Ziel moglichst viele am Psszeteiligte Schliisselpersonen, aktiv an

der Gestaltung eines neuen Ablaufes fur Reisek@stater TU Graz mitwirken zu lassen.

2.3.2.1 Aspekte zur Vorbereitung der Workshops
Fur die Vorbereitung und Konzepte der Workshops &sanderungsprozesses der
Reiseadministration waren viele organisatorische imhaltliche Uberlegungen anzustellen,
sowie auch essentielle Kleinigkeiten zu beachtexzuyehéren beispielswei&e:
+ Uber welchen Zeitraum werden wie viele Workshops welcher Zeitdauer sein?
* In welchen Raumlichkeiten sollen die Workshopstitaten? Es ist wichtig, dass der
Raum grof3 und hell genug ist, fr eine Arbeitsgeuppn ca. 15 Personen. Weiters
wére es im Rahmen einer guten DiskussionsfuhrungMarteil, eine Sitzordnung im

Kreis zu gestalten.

“4vgl, Doppler/Lauterburg (2005), S. 382
“>vgl. Doppler/Lauterburg (2005), S. 385
6 Aus Vorbereitungsgesprachen mit Herrn Dr. Andi2asnel und Herrn Mag. Hubert Dolleschall
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* Welche Mitarbeiter/innen sollen in die Arbeitsgrepgingebunden werden?

* Wer nimmt welche Rolle im Workshopablauf ein?

* Welche ,Spielregeln” sollen fur die Workshops geRe

* Welches Arbeitsmaterial ist notwendig und welcheshhische Equipment wird
bendttigt bzw. ist vorhanden?

* Welche Thematiken sollen behandelt werden und wien&n diese gut vorbereitet
werden? Welche Informationen sind diesbeziiglich hnainzuholen? Welche
Personen bzw. Mitarbeiter/innen missen noch zudktriformiert werden?

* Welches Ziel ware winschenswert zu erreichen?

* Klare Ablaufplane gestalten und Uber diese vordbrmieren, um beispielsweise
klare Beginn- und Endzeiten zu haben.

* Regelmallige Workshop-Pausen einplanen.

» Kaffee bereitstellen, um einerseits in den Waorkshogine dynamisierende
Atmosphéare und andererseits in den Pausen einealesozFaktor zu schaffen.
Kaffeegeruch hat eine beruhigende und entspanngirteng und somit wird es auch
vermieden, dass alle in den Pausen hetzend zuned&affomaten pilgern und der
soziale Faktor dadurch gedammt werden wiirde.

* Eine durchgangige Informationstransparenz Uber Daer der Workshops zu
schaffen, wie beispielsweise regelmafiige Protokatlé Berichte tGber den aktuellen
Status Quo.

Diese Aufgaben fielen in den Bereich der Koordinatdbzw. Koordinatorinnen des Projektes
und inkludierten viele zusatzliche Koordinationf#e, um einerseits Workshops
vorzubereiten und andererseits auch Workshops obhehziten sowie weitere strategische

Vorgehensweisen zu definieren.

2.3.2.2 Moderation bzw. Leitung einer/der Projektgruppe

Im Rahmen des Projektes wurde der Projektgrupp€efdreation-Berater der ICG mit Mag.
Hubert Dolleschall zur Seite gestellt. Seine Aufgabagen darin, einerseits die Organisation
des Veranderungsprozesses lenkend vorzugeben wedesseits als externer Berater mit
einer unabhangigen Aul3ensicht die Moderation derkéfmps zu tbernehmen.

Die Moderation ist eine wichtige Schlusselrolle Workshop und bedarf einerseits viel

Erfahrung und andererseits umfangreiche soziale pgébemz. Der/Die Moderator/in
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Ubernimmt in seiner/ihrer Position folgende Rollemd Schlisselfunktionen, welche

wesentlich zum Projekterfolg beitragéh:

Rollen eines/einer Funktionen eines/einer
Moderators/Moderatorin Moderators/Moderatorin

» Aktive/r Dienstleister/in fur die « Klima der Offenheit und des Vertrauens
Gesamtgruppe schaffen

e Berater/in fur sinnvolle und e Gute Verstandigung sicherstellen
effiziente Arbeitsmethodik » Fir Konkretisierung sorgen

* Berater/in und Unterstitzer/in flire  Fir Visualisierung sorgen

Verstandigung « Wortmeldungen zuteilen

* Berater/in und Unterstltzer/in flire  Stille Gesprachsteilnenmer aktivieren
Zusammenarbeit und e Vielredner bremsen

» Team-Coaching e Zum Thema zuriickzufiihren

» Das Wesentliche herausarbeiten

» Zwischenergebnisse zusammenfassen

* Meinungs- und Interessensunterschiede offen
legen

* Konflikte bearbeiten

* Die Verstandigung im Team zum Thema
machen

e Dem Team Feedback geben

« Den einzelnen Teammitgliedern Feedback
geben

* Gefluhle und Empfindungen ansprechen

» Eigene Geflhle zeigen

* Zeitmanagement

» Ergebnisse sichern

» Klare Vereinbarungen treffen

Tabelle 1: Rollen und Funktionen eines/einer Moder@rs/Moderatorin

" Doppler/Lauterburg (2005), S. 277 ff
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Mit Herrn Mag. Hubert Dolleschall wurde fir das jeit der ideale Partner bzw. Moderator
gefunden, der obig genannte Rollen eingenommenrsiahdiber seine Funktionen im Klaren
war. Zusatzlich war es eine interessante Erfahmitgeinem professionellen CoCreation-
Berater der ICG zu arbeiten und diesen Verandeprogess der Reiseadministration auf

professionelle Art und Weise zu erleben.

2.3.2.3 Konfliktmanagement
Wahrend eines Veranderungsprozesses entsteht detelgefiihrte Diskussionen eine grolRe
Wahrscheinlichkeit, dass es zu konflikttrachtigeu&ionen kommt, mit denen umgegangen
werden muss. Ein Konflikt wird nach Berger et ahnd erzeugt, wenn unterschiedliche
Sichtweisen oder Standpunkte zu einer Thematiketert werden. Das hat zur Folge, dass
eine personliche Betroffenheit zu emotionalen Reakn fuhrt, was im Endeffekt auch mit
einer Eskalation der Situation verbunden sein k&amflikte konnen tberraschend auftreten,
aber auch vorhersehbar sein. In gewissen Situatioder bei bestimmten Diskussionen kann
bereits im Vorgeld abgeschatzt werden, ob die Thi&ntéonfliktpotential beinhaltet oder
nicht. Dementsprechend kann bereits mit einer gmmid/orsicht an Themen herangegangen
werden. Allerdings kdnnen Konflikte auch Uberraschauftreten und in jedem Fall muss mit
ihnen umgegangen werden. Sie dirfen nicht im Rataines bleiben und mussen geklart
werden, sodass ein Weiterarbeiten madglich ist undnfkkte nicht wie ein
,Damoklesschwert“ (iber der Arbeitsgruppe schweben.
Im Falle eines auftretenden Konfliktes im RahmenWerkshops Gibernahm die Aufgabe der
rechtzeitigen Erkennung des Konfliktes sowie ded®ewaltigung der/die Moderator/in. Im
Regelfall wurde folgende Vorgehensweise nach Dappé al. zur Konfliktldsung
angewandf?

» Der Konflikt wurde nicht ignoriert sondern offengasprochen

» Die Emotionen wurden offen gelegt

» Die Vergangenheit in Bezug auf die Entstehung dafliktes wurde bewaltigt

» Eine beiderseits tragbare L6sung wurde ausgehandelt
Es war nicht immer leicht in der zeitweise groRebeksgruppe Diskussionen zu fiihren und
bisherige Arbeitsweisen zu hinterfragen. Die Diskoisen im Rahmen zu halten, sich nicht
standig thematisch im Kreis zu drehen und im SuhereTU Graz konstruktive Ergebnisse zu
erarbeiten, stand trotz allem immer im Vordergrugd. sollte in keinster Weise bei den

einzelnen Teilnehmer/innen ein Geflhl entstehess @dles Bisherige schlecht war und in

“8\/gl. Berger/Chalupsky/Hartmann (2008), S. 287
“9Vvgl. Doppler/Lauterburg /2005), S. 421
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weiterer Folge von heute auf morgen alles andersagbht werden muss bzw. dass sich auch
einzelne Personen in ihren Aufgaben- und Kompetmezthen personlich angegriffen
fuhlten.
Die Vermittlung, etwas gemeinsam zu hinterfraged an neue Gegebenheiten an der TU
Graz anzupassen, erforderte:

» Konzentration

» Offenheit

* Freundlichkeit

* Feinfuhligkeit

* Respekt und Vertrauen demgegenuber

* Gewandtheit in Kommunikation und Rhetorik

» Ein Wissen und Verstandnis Uber die aktuell digktgn Situationen

e« Auch eine gewisse Art von Selbstvertrauen in sieftbst, um demgegenuber

vertrauensvoll an neue Ideen heranzufiihren, weeshit sbgar zu tberzeugen

An dieser Stelle sei angemerkt, dass im Grol3enGauazen die Workshops von grél3eren
Konflikten und Reibungspunkten verschont bliebes. dab zwar des Ofteren ,rauhere*
Diskussionen, die sich im Kreis bewegten bzw. Therde immer wieder neu diskutiert
wurden, auch wenn diese bereits detailliert benHamde&rden und diesbeziglich Ergebnisse
vorlagen. Aber es gab keine eskalierende Situatione
Das spricht fir die Personal- und Kompetenzentwinfgl an der TU Graz und deren
Mitarbeiter/innen ,qualitdtsbestimmend ihren Beaitran der Entwicklung der TU Graz

leisten“>°

%0 personal- und Kompetenzentwicklung der TU Gra@1(3
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2.4 Zeitlicher Projektplan

Das vorliegende Projekt hatte seinen Start 3z
14.10.2009. Zu diesem Zeitpunkt traf sich d
Koordinatoren Team zu einem Kick-Off-Meeting in de
Infora Consulting Group in Graz, um einerseits d
Projekt und Ziele zu definieren und andererse

Vorgehensweisen zu besprechen.

In den weiteren Wochen bis zur ersten Workshop-€h
musste, das vom Koordinatoren Team definie

Projekt, von der Leitung der TU Graz genehmi

werden, sodass es an konkrete Vorbereitungen ge

konnte.

Weiters musste ein Projektteam kontaktiert und ¢
di

einzelnen Workshop-Phasen war es wichtig, einars

Thematik detailliert vorbereitet werden. Fur

viele Informationen einzuholen und andererse
Vorschlage auszuarbeiten, um diese in weitererdHolg
den einzelnen Workshops zu prasentieren, sodass

gute Diskussionsgrundlage entstehen konnte.

Nach anfanglichem Kennenlernen der Projektgruppe
solche in der ersten Workshop-Phase, ging es in
weiteren Workshop-Phasen konkret darum, an ein
Soll-Prozessablauf zu arbeiten. Laufende Koor

natorentreffen, gute Vorbereitungen, Zwischeng

stimmungen mit am Prozessablauf teilnehmend

Personen sowie eine gute Aufbereitung

entstandenen Erkenntnisse und Informationen wal
durchgéngig Uber die gesamte Projektlaufzeit v

essentieller Notwendigkeit.

Die Vorgehensweisen sowie der entstandene S
Prozessablauf mit allen Erkenntnissen und Ideed S
im nachfolgenden Verlauf der Masterarbeit detatilig

beschrieben.

~/
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S

14.10.09 - 12.11.09
Vorbereitungsphase

12.11.09 - 30.11.09
1. Workshop
Phase

30.11.09 - 10.12.09
2. Workshop-Phase

10.12.09 - 19.01.10
3. Workshop-Phase

19.01.10 - 19.02.10
4 Workshop-Phase

19.02.10 - 10.03.10
5. Workshop-Phase

10.03.10 - 31.03.10
Endabwicklung

Abbildung 10: Projektzeitplan
Quelle: Eigene Darstellung
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2.5 Transparente Informationsdarstellung
Im Rahmen des Projektes gab es viele entstanddoemktionen, die aufbereitet sowie

Lverteilt* werden mussten. Bei diesen Informationkandelt es sich beispielsweise um
Workshop-Protokolle, zusatzliche Berichte Uber akéuErkenntnisse oder auch Unterlagen
zur bereits vergangenen Ist-Analysearbeit. Der dgeche Usus in diesem Falle ist es, diese
Informationen in E-Mails zu packen und an allentefimenden Personen zu verschicken.
Es gibt einige Griinde, wieso wichtige Informationemiche Uber einen langeren Zeitraum
bendtigt werden, nicht nur rein per E-Mail verseéngderden sollten:

* E-Mails kénnen geléscht werden, wenn auch versétlent

 E-Mails kdénnen vergessen werden, wenn der Zeitpuddd Lesens auf spater

verschoben wird

* E-Mails kénnen aufgrund technischer Hindernisséoven gehen

* E-Mails kénnen versehentlich vom SPAM Filter abgegen werden

* Probleme mit der Datensicherheit, wenn vertraulidiermationen versendet werden

* Umfangreiche Informationen per E-Mail kdnnen eineiSperlimit des Mailservers

sprengen

Kommunikation per E-Mails ist zwar rasch und modemm Falle von kleinen
Ankundigungen, oder Workshopeinladungen, aber ugget fur die Sammlung von
wichtigen Informationen, die Gber Monate hinwegdtegt werden.
Die Ebene des Informationsmanagements hat einentigen Stellenwert in Organisationen
eingenommen. Diese Ebene wird als wesentliche Koepie gesehen, um die definierten
Unternehmensziele zu unterstiitzen und zu erreidmedieser Ebene geht es nicht darum,
sich zu Uberlegen, welche Hardware bzw. Softwanedtigt wird. Es geht darum, wie
bendtigtes Wissen, definierte Strategien, vorhaedémernehmensziele, -verfassung, -politik
und —kultur strukturiert als Information abgebildeerden kénnen, sodass ein optimaler
Nutzen erreicht wird*
Informationsmanagement ist etwas grundlegendeschesl darauf ausgerichtet ist, die
richtigen Informationen zum richtigen Zeitpunkt ékzustellen. Dieser richtige Zeitpunkt
sowie die Menge der abzufragenden Informationefersolon dem/der Benutzer/in selbst
gewahlt werden. Aus diesem Grunde wurde fur dagelRreeine Informationsplattform
geschaffen, wo samtliche Informationen, die den jeRtablauf betreffen, fur alle

Teilnehmer/innen jederzeit zugénglich gemacht woirde

L vgl. B6hm/Fuchs (2002), S. 65
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2.5.1 MediaWiki

Es ist sehr nahe liegend, die Informationsplattfarm Rahmen einer
Ky Sl a . . L4 1
[L } \i] -Homepage“ im Internet zu Verfligung zu stellen. [Eig Bereitstellung

4
e

Meg'qn\.’,vbl'é' von Informationen im Internet gibt es viele vergddne Moglichkeiten:
Angefangen von statischen Seiten, Weblogs und Wiks hin zu

komplexen Content Management Systemen (CMS) oddalBon. Die Wahl der Software
basiert auf folgenden Anforderungen:

* Die Seite bzw. Software soll mdglichst einfach atiggrt werden kénnen

» Die Wartung der Homepage muss lediglich durch é&eeson geschehen. Dadurch

sind keine komplexen Berechtigungssysteme notwendig
» Der Content soll jedoch sehr schnell und einfackrganzen und editierbar sein
* Der Aufbau der Informationsplattform soll einfacdu fir den/die Besucher/in
intuitiv sein

Fur den Einsatz als Informationsplattform wurde Sisftware ,MediaWiki“*? gewahlt, da
diese — richtig angewandt — alle Anforderungenlirfi
MediaWiki ist eine freie, serverbasierte OpenSou&mtware, welche ursprunglich fur
,Wikipedia“>® programmiert wurde. Fiir das Editieren von Inhattiend keine Kenntnisse von
HTML und CSS notwendig, da MediaWiki eine eigenezglle Wiki-Syntax benutzt. Die
Syntax erlaubt sehr schnelle und einfache Formatgervon Text, erlaubt es aber zusatzlich
komplexe Strukturen wie Tabellen oder Bildgalemamzubauen.
MediaWiki macht es aul3erdem sehr einfach, Inhaltestrukturieren und Links unter den
Seiten anzulegen. Um zum Beispiel eine neue Saitergtellen, muss lediglich ein ,leerer
Link" erstellt werden. Ebenso leicht kann das Hengnili geandert werden: Es handelt sich
dabei lediglich um eine Spezialseite die eine Likde Seiten enthélt, die im Menl erscheinen
sollen. Mit Hilfe eines komplexen Template-Systaestes moglich, die Oberflache komplett
an eigene Bediurfnisse anzupassen und das Layo8ederindividuell zu gestalten.
Fur den Betrieb von MediaWiki ist ein Webserver RiHP* Unterstiitzung und ein myS&L
Datenbankserver notwendig. Die Informationsplattfoist unter der Adresséttp://gpo-

reisen.nobag.ne&rreichbar.

Der Vorteil dieser Homepage liegt darin, alle Imh@ationen, welche das Projekt betreffen,

gesammelt an einer Stelle zur Verfigung zu stalleth jederzeit flexibel tGberall abrufen zu

52 hitp://www.mediawiki.org/
%3 http://wikipedia.org/

> http://php.net/
55 http://mww.mysgl.com/
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konnen. Fir spater hinzugekommene Projektteilnetimnen lieferte die Homepage einen
strukturierten  Uberblick (ber das bisher Gescheherie Gliederung der
Informationsplattform umfasst beispielsweise eilgereich Uber ,Offene Punkte®, um in
Erinnerung zu behalten, welche Themen noch diskutied keinesfalls bersehen werden
durfen. Andererseits aber auch eine Kategorie jfBntene Vorschlage®, um den
Projektfortschritt festzuhalten.

In Abbildung 11 ist beispielhaft die Hauptseite ¢fmmepage abgebildet. Die Hauptseite ist
Gegenstand von aktuellen Ankindigungen und ToDsdslass beim ersten Blick auf die
Seite der Projektstatus ersichtlich ist. Abbilduag und Abbildung 13 sind weitere
beispielhafte Darstellungen fur die Informatiomsgaung

Den Nachteil der Homepage bildete der standige Néagungsaufwand. Bei einem Projekt,
welches Uber Monate hinweg laufend mit neuen In&ifomen und Erkenntnissen versorgt

wird, benotigt es einige Zeit, um die Informationerpassender Weise aufzubereiten.

@ GPOReisen - Moxilla Firefox =N
File Edit View History Bookmerks Tools Help

@ - c 4% || http://gpo-reisen.nobaq.net/indexphp/Hauptseite BTy -] | P u_é
|| GPOReisen -

Hauptseite

MANUELAREINISCH EIGENE DISKU S SION EINSTELLUNGEN BEOBACHTUNGSLISTE EIGENE BEITRAGE ABMELDEN

Allgemeines. Di Versionen/Autoren  Léschen Schitzen

= Hauptseite
= Projektaufirag u
= Zielsetzung #‘I
= Projekigruppe Aktuelle Ankiindigungen & ToDo's

Workshops
= Kick-Off-Waorkshop

NEW! 11.01.2010: Besprechung mit Vizerektor Bauer am 15.01.2010

12.11.2009
= Workshop 30.11.2008 NEW! 12.12.2009 Nachster Workshop: 19.01.2010
= Workshop 10.12.2008
= Workshop 19.01.2010 13.01.2010: Termin JKU Linz: 12.01.2010
= Workshop 19.02.2010 12.12.2009: Termin Uni Wiem: 17.12.2009
N ) . 12.12.2009: Termin TU Wien: 17.12.2009
e 12.12.2009: T Montanuni Lechben: 15.12.2008
= Entstandene Vorschlage R _ _ _
e ——— 27.11.2009: Tex am 03.12.2009 an der TU Wien um elektronisches Abwicklungssystem an der TU Wien zu beleuchten
.
21.11.2009: Nic r Workshop findet am 30.11.2009 im Sitzungszimmer des Rektorates statt
= Besprechung Vizerektor - -
17.11.2009: Seite ging online

Bauer 15.01.2010

Weitere Informationen

e T TODO: Termin ausmachen KFU Graz erst im Februar méglich
= Unterlagen TODO: Prozess modsllisren unter der H eines automatisierten Ablanfes
o TE TODO: Verschiedens Universititen iiber deren Abldufe befragen -> Checkliste

Suche

[M] DONE: Termine mit U:

DONE: Einholen Roll
DONE: Kontaktaufnah

chaftlicher MitarbeiterInnen

TU Wien, Danke an Herrn Pichler

Diese Seite wurde zuletzt am 13. Janner 2010 um 19:36 Uhr geandert. Diese Seite wurde bisher 508-mal sbgerufen. Datenschutz (Jber GPOReisen |mpressum
Powered by MediaWii 1.15.1

Abbildung 11: Ankiindigungen
Quelle: http://gpo-reisen.nobag.net
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@ Kick-Off-Workshop 12. November 2008 — GPOReisen - Mozilla Firefox
Eile Edit View History Bookmarks Tools Help

& -c o

|| http://gpo-reisen.nobag.net/index,php/Kick-Off-Workshop_12, November_2009

A %7

| [ Kick-Off-Workshop 12. November 2... | -

Kick-Off-Workshop 12 vember 2009
MANUELAREINISCH  EIGENE DISKUSSION  EWSTELLUNGEN  BEOBACHTUNGSLISTE _ EIGENE BENRAGE  ABMELDEN
Allgemeines. Diskussion Bearbeiten Versionen/Autoren Loschen Schiitzen [ ]

= Hauptseite

= Projektauftrag

= Zielsetzung

= Projekigruppe

Workshops

n Kick-Off Workshop
12.11.2009

= Workshop 30.11.2009

= Workshop 10.12.2009

= Workshop 19.01.2010

= Workshop 19.02 2010

Ubersicht Ergebnisse

= Entstandene Vorschlage

= Offene Punkte

= Besprechung Vizerektor
Baver 15.01.2010

Weitere Informationen

= Berichte Universitaten

= Unterlagen

= Links

suche

Kick-Off-Workshop 12. November 2009

Ty,

[Bearbeiten]

Kurzinformationen

= Beginn: 08:00 Uhr

= Kennenlernen, Projektvorstellung

= Vorstellung bisherige Analyseergebnisse

= "Rollen” und "Haltungen" im Prozessablauf

= Terminvereinbarungen fir weitere Workshops
= Ende: 11:00 Uhr

Unterlagen

= Protokoll (pdf) & (doc)&

= Prasentation Evaluierungsergebnisse Manuela Reinisch (pdf) & (ppf) &

» Zusammenfassung Evaluierung (pdf) &
» Evaluierung Abrechnungsformulare
= "Wenn ich mir was wanschen durfte..." - Liste

Fotos

= Plakate
= Allgemein

Zuriick zur Hauptseite

Diese Seite wurde zuletzt sm 13. Dezember 2009 um 14:02 Uhr gedndert. Diese Ssite wurde bisher 185-mal sbgerufen. Datenschutz (Jber GPORsisen Impressum

Powered by MedisWiki 1.15.1

Abbildung 12: Informationen Kick-Off Workshop

Quelle: http://gpo-reisen.nobag.net

@ Projektgruppe — GPOReisen - Mozilla Firefox
File Edit Miew History Bookmarks Teols Help

@ -c 2

| | Projektgruppe - GPOReisen

(L httpisrgpo- bag.net/indexphp

= Projektgruppe

Inhaltsverzeichnis ferbergent

Workshops

= Kick-OffWorkshop ! TU Graz
12.11.2009 2 Dekanate

= Workshop 30.11.2009 3 Institutsekretariate

= Warkshop 10.12.2009 4 Vertreter L

= Workshop 19.01 2010
= Workshop 19.02 2010

5 Vertreter Allgemeines Universitatspersonal
6 GPO Projekt Team
7Di

(

= Entstandene Vorschiage

= Offene Punkte

« Besprechung Vizerektor
Bauer 15 01 2010

Weitere Informationen

= Berichte Universitaten

= Unterlagen

u Links

Suche

Verwaltungseinheiten TU Graz

Biiro des Retkorates
= Dr. Ursula Tomanschger-Stef| 5, Leiterin

Ei C

= Mag. Manuela GroR &, Leiterin
Controlling

= Mag. Andrea Passeiler 8, Mitarbeiterin
Finanz- und Rechnungswesen

u Margaretha Stelz| D, Leiterin
Personalabteilung

= Birgit Siegl@, Leiterin
u Franz Pichler, Stv. Leiter

Dekanate

i

Dekanat der Fakultt fiir T i ik und T

= Regina Wreschnig 2

Institutsekretariate

Physik

Institut fir Softwaretechnologie

= Petra Pichler§

Institut fur krafts hi und Th d
= Petra Braunsteing

Institut fiir i und ie mit

TVFA fiir Festigkeits- und

Done

Abbildung 13: Ausschnitt Projektgruppe
Quelle: http://gpo-reisen.nobag.net
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2.5.2 MediaWiki Installationsablauf

Der folgende Ablauf verdeutlicht, wie einfach eiretMaWiki installiert werden kann. Im
ersten Schritt wurde der Webspace mit einem Passgeschitzt. Dadurch bleiben
vertrauliche Informationen innerhalb der Projekppe. Dazu wurde die Datditaccess
mit folgendem Inhalt erstellt:

AuthType Basic

AuthName "GPO Reisen"

AuthUserFile /lhome/manu/gpo-reisen.passwd

Require valid-user
Die Dateigpo-reisen.passwd liegt aus Sicherheitsgriinden auf3erhalb des voemnnet
erreichbaren Wurzelverzeichnisses und enthalt dierigen User ,gpo-reisen”. Die Datei
wurde mit dem Befehl htpasswd erstellt:

htpasswd -C /home/manu/gpo-reisen.passwd gpo-reisen
Ein groRBer Vorteil von MediaWiki ist, dass auch diReleaseversion uber das
Versionsverwaltungssystem Subversion installierisar(normalerweise sind lediglich die
Entwicklungsversionen Uber Versionsverwaltungssysteverfligbar). Bei Softwareupdates
ist nur mehr ein einziger Befehl nétig, um die liekénstallation auf den neusten Stand zu
bringen.
Der folgende Befehl ladt die letzte stabile Vers(&elease 1.15) in das lokale Verzeichnis
am Webserver:

svn co

http://svn.wikimedia.org/svnroot/mediawiki/branches /REL1 1

5/phase3 .
Um Dateien (Bilder, Dokumente) uploaden zu konmeass der Webserver Schreibrechte auf
das Verzeichnis ,images" besitzen:

chgrp www-data images

chmod 770 images
Auf dem lokalen Datenbankserver wurde vom Admiaisir eine neue Datenbank und ein
neuer Benutzer angelegt und dem Benutzer alle Bééhtlie Datenbank zugewiesen:

CREATE DATABASE gpo-reisen;

GRANT USAGE ON ** TO gpo-reisen@Ilocalhost IDENTIFI ED BY

‘password’;

GRANT ALL PRIVILEGES ON gpo-reisen.* TO  gpo-

reisen@Iocalhost;
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Die Basisinstallation wurde durch einmaligen Aufrder Website durchgefuhrt. Das
Installationsprogramm hat den Namen der Seite sdwiddatenbankeinstellungen abgefragt
und die Konfigurationsdatei ,LocalSettings.php“&ugt.
Folgende Parameter mussten manuell in der Locai§eiphp gesetzt werden:
/I Uploads aktivieren und alle Restriktionen aufheb en
$wgEnableUploads = true;
$wgFileExtensions = array( 'png', 'gif', 'jpg’, 'jp eg,
'pdf, 'txt', 'sql', 'zip', 'doc’, 'ppt’);
$wgsStrictFileExtensions = false;

$wgVerifyMimeType = false;

/I Layout und Logo setzen:
$wgDefaultSkin = 'modern’;

$wgLogo = "/skinks/modern/logo.png";

/I Da MediaWiki lediglich der Informationsdarstellu ng
/I dient, wird die Accounterstellung deaktiviert un d nur
/I der Administrator darf Content editieren
$wgGroupPermissions[*['edit] = false;
$wgGroupPermissions[*']['createaccount’] = false;
Die Erstellung der Inhalte konnte ab nun vollstgndber den Webbrowser in MediaWiki

erfolgen.
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3. Soll-Prozessentwicklung

In den einzelnen Workshops ging es konkret darumgene neuen Prozess fur die
Reiseadministration zu entwickeln. Dies bedeutetbisherige Methoden und
Vorgehensweisen im Ist-Ablauf gemeinsam zu Uberdenknd zu versuchen mittels alten
sowie neuen Ideen einen effizienteren Prozessablagér Reiseadministration zu schaffen.
Im weiteren Verlauf dieses Abschnitts sind die einen Schritte Punkt fir Punkt
beschrieben, um ein transparentes Bild Uber die Endeffekt entstandenen

Losungsvorschlage zu erhalten.

3.1 Schaffung eines thematischen Zuganges

Anfanglich bestand die Aufgabe darin, alle Teilneifimnen gemeinsam auf eine Ebene zu
bringen bzw. das kinftige Vorgehen miteinander abaumen. Es war wichtig, dass alle
Teilnehmer/innen ein Ziel verfolgten, mit dem sielt nur sich selbst identifizieren konnten,
sondern auch das Interesse der TU Graz vertrates. dehuf einerseits klare Vorgaben, die

gemeinsam abgestimmt wurden und andererseits aueMetivation fir jede/n Einzelne/n.

3.1.1 Ermittlungen der Erwartungen

Im ersten Schritt wurden die Erwartungen der Ptgjelppe bzw. eines/einer jeden einzelnen
Teilnehmers/Teilnehmerin ermittelt. Dieser Einstieglie Thematik wurde gewahlt, um die
fur die Mitarbeiter/innen wichtigen und in weiteféolge fur das Projekt richtungsweisenden
Punkte aufzuwerfen. Ziel war es, alle Erwartungsimglen deutlich zu beschreiben, um einen
klaren Weg zu erhalten. Im weiteren Verlauf konswenit immer wieder reflektiert werden,
ob sich alle noch auf dem gemeinsam definierten W&fgnden und gegebenenfalls konnte
auch in die richtige Richtung gesteuert werdenwgtungen sind einseitige Vertrage, von
denen der andere nichts wem.“

Dazu wurde folgende zu beantwortende Frage anrdjek®gruppe herangetragen:

» Mit welcher Erwartung nehmen Sie an der Arbeitsgrpe teil? Waswollen Sie
erreichen? Welchen Beitrag mdchten Sie einbringen?*

Die angefuihrte Aufzahlung ist eine ungereihte Samgl samtlicher Antworten aller
Workshop-Teilnehmer/innen:

* Vereinfachung in der Abwicklung (Zurtickschickenpkakram)

*®vgl. Ruedel (2008), S. 23
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Ein Tool, das die Kosten fir jeden Mitarbeiter aw&tisch berechnet zum Zwecke
von mehr Transparenz bei Kosten
Einfacheren, transparenten Prozess schaffen
Infos zur Reiseabwicklung an einer Stelle abrufbachen:

o Mit Hintergrundwissen, wieso etwas passiert, wipassiert

o Anderungen zu einem klaren Zeitpunkt offiziell mech
Zusammenfassungsmoglichkeiten bei Kosten wie bedmpeie Kosten pro Reise
(Wenn mehrere Mitarbeiter zur selben Konferenz dahrist es z.B. bei
Projektreviews notwendig die Kosten einer Reisaigsen)
Die Frage der Dezentralisierung, ist das Uberhaupglich? Wenn ja, welche
Schnittstellen missen zwischen zentral und deZardrhanden sein?
Einheitlicher Zugriff auf Unterlagen z.B. Diensgeantrag.
Klarheit Gber was genau an welcher Stelle beigelegtien muss
Moglichkeit von Statusabfragen: Wo steht der Prezegerade (Workflow
Management System)
Vereinfachung der Verwaltung fur alle
Elektronische Abwicklung kénnte mdglicherweise niebn allen akzeptiert werden
Einbindung des Betriebsrates (Anmerkung an diesg#teSDer Betriebsrat wurde zu
den Workshops eingeladen, konnte aber anfanglielmdaigs durch die zeitgleich
stattfindende Betriebsratsitzung nicht teilnehmen)
Einheitliche Abwicklung und Formulare fir alle. lsin gemeinsamer Nenner in der
Abwicklung tberhaupt moglich?
Belastung fir Fachabteilung und Institute so gewrgymaoglich halten
Klarheit Uber Akzeptanz einer moglichen elektrohet Abwicklung herstellen
Benchmarking bzw. ,Hineinschauen® bei gréReren Emm
Je mehr Budgettopfe, desto verwirrender wird alles
»Ich mochte auf Reisen gehen, dazu gehe ich gekeSekretariat, wo ich alles
Notwendige erledigen kann. Jedoch die AuszahlumgRirekerstattung dauert sehr
lange.“= kirzere Auszahlungsdauer
Statusabfrage, wo sich der aktuelle Stand der Riegieklung gerade befindet
Bin fur alles bereit

Ausrechnen der Auslandstagessétze ist unklar
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e Klare Vorgaben von ,oben* (Rektorat) gewiinscht, ty#der A oder B und nicht
wer B nicht mag, der macht halt A* (Wie beim PS®r wlektronisch nicht will, der
erledigt seinen Urlaubsantrag weiterhin per Papier)

* Forschung & Lehre wird als Kerngeschaft der TU Ggesehen. Reisen ist im
Rahmen der Forschungstatigkeit notwendig und wineh VAufwand der Abwicklung
als Belastung empfundeh Raschere Abwicklung gewiinscht

» Dringender Bedarf das Geld rasch zu refundiererdidaReisekosten oft weit mehr
als ein Monatseinkommen ausmachen (Gerade FWFKBeojeahlen niedrige
Gehadlter). Derzeit wird man eher ,bestraft”, inderan das Geld, welches man privat
vorsteckt, oft erst Monate spéater refundiert bekamm

Der Erwartungskatalog wurde in einem weiteren Schpriorisiert, um die fur die
Teilnehmer/innen wichtigen Erwartungen bzw. Ziele ermitteln. Jene Erwartungen mit
vielen Wertungen wurden fur die Prozessentwicklaigy,MUSS-Ziele*, Erwartungen mit
weniger Wertungen als ,SOLL-Ziele und jene ohne &y als so genannte ,Nice-to-have*-
Ziele gesehen.

1. Elektronische Abwicklung (Akzeptanz?)18 Wertungen

Verwaltungsvereinfachung fir alle Beteiligtei® Wertungen

Einfacher, transparenter Prozesé Wertungen

Einbindung Betriebsrat 5 Wertungen

Klarung der Frage, wie weit dezentral organisierbaWertungen
Maglichst geringe Belastung fuir Fachabteilungen imstitute —2 Wertungen
Kirzere Auszahlungsdaue2-\Wertungen

Jederzeitige Statusabfrage zum Antré&yWertungen

© © N o o b~ w0 N

Transparenz in den Kosten / bis Mitarbeiter/inn&mite -1 Wertung
10.Zusammenfassungsmaoglichkeit Kosten je Reise (mehrere Kostenarten, mehrere
Mitarbeiter/innen) 4 Wertung
11.Elektronische Ablage von ReiseantragehWertung
Nach diesen Wertungen war klar ersichtlich, wo Rli®ritdten der Mitarbeiter/innen lagen.
Die Folgeentscheidung, eine Prozessbearbeitung ulee Pramisse einer elektronischen
Abwicklung zu verfolgen, wurde anhand dieser Ptébenliste getroffen. Dass nicht immer
alle Erwartungen erfillt werden konnten, war alilegd auch klar. Eine mdglichst fur alle
akzeptable Losung zu finden, stand als Ziel im ¥ogdund.
Fur die weitere strategische Vorgehensweise derk$tops wurde das Modell der U

Prozedur von Friedrich Glasl herangezogen. Nahéags im nachsten Abschnitt.
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3.1.2 ,U Prozedur* nach Friedrich Glasl

Friedrich Glasl ist ein im Jahre 1941 in Wien gelar, dsterreichischer Okonom, der sich
unter anderem auf dem Gebiet der Organisationsekltyig und Unternehmensberatung tatig
ist.>’

Das Modell der ,U Prozedur® hat sich in der Diaganogn Ablaufen und Prozessen in
Unternehmen immer wieder bewéhrt, da es neben dektigthen Ablaufen die
grundsatzlichen ldeen, Werte und Normen sichtbachimaMan wandert von der Seite der
Istorganisation Schritt fur Schritt auf die Seiter dollorganisation, wie in Abbildung 14
dargestellt>®

Ziel ist es, das alltéagliche und selbstverstaneélielandeln bzw. die Grundannahmen, welches
sich im Laufe der Zeit in Organisationen, oft migenstandigen Regeln, entwickelt hat,
aufzuzeigen und zu hinterfrageh.

In diesen einzelnen Schritten prallen viele Siclde®e aufeinander, was jedoch fur den
weiteren Verlauf von grol3er Bedeutung ist. Gefiiffiscenzen der beteiligten Personen
kénnen auftreten und erfordern viel Einfuhlungsvégen diese zu koordinieren. Diese
Ergrindung des eigenen Denkens, Wollens und Tunsotsvendig, um neue Rollen und

Haltungen bzw. Motti zu erarbeiten, fiir eine zukigef neue Sollorganisatid.

| Neue Sollorganisation
=Abl&ufe
=Strukturen
| =Aufgabenverteilungen/Ver-
| antwortungen/Kompetenzen

Bestehende Istorganisation

Ebene der sicht- «Ablaufe

baren organisa- =Strukturen

fﬂnﬁﬁhe: Fest- =Aufgabenverteilungen/Ver-
egunge antwortungen/Kompetenzen

Neue Verhaltensweisen der
beteiligten Flhrungskrafte
und Mitarbeiter

Bestehende ‘
e Verhaltensweisen der

_ . beteiligten Flhrungskrafte
Verhaltensweise und Mitarbeiter

Ebene der Bestehende Werthaltungen Neue Werthaltungen und
Werthaltunaen und Erfolgsannahmen der Erfolgsannahmen der
und Erfo|gsg. Beteiligten Beteiligten

annahmen

Infragestellen des Alten,
LEntlernen®, Desorientierung,
Erkennen neuer Erfolgs-

mdglichkeiten, ...

Abbildung 14: ,U Prozedur“ von Friedrich Glasl
Quelle: Im Workshop eingebrachte Grafik von deotafConsulting Group

" Vgl. Wikipedia-Eintrag von Friedrich Glasl (2010)
#vgl. Glasl (1994), 0.A.

*9vgl. Bornewasser (2009), S. 169

vgl. Glasl (1994), 0.A.
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Wie in Abbildung 14 dargestellt, wurden in den W&itép-Phasen die 7 Schritte der ,U
Prozedur* durchlaufen. In Tabelle 2 sind die 7 8thin Anlehnung an Rabenstein/Reichel

zusammenfassend beschriefen.

Schritte Beschreibung
Schritt 1 der ,U Prozedur” beschreibt die derzeiti¢st-Situation de

JJ

Ablaufes. Es wird versucht die einzelnen Verhalexisen, Prozeduren

Methoden und die dabei verwendeten Mittel zu analgs.
Schritt 1: Dieser Schritt wurde bereits vorab in der zu Beginnahnten Projektarbeit
Uber die Ist-Analyse der Reisekostenablaufe anTéeiGraz erledigt. Dig

Ergebnisse dieser Analyse stellten die Grundlagedi# weiteren Schrittg

1%

der ,U Prozedur* dar.

-

In diesem Schritt werden die einzelnen Rollen, Fonlen und Aufgabet
eines jeden/jeder Einzelnen betrachtet und fesligeha
Schritt 2: Die Darstellung dieses Schrittes Gber die einzelmelorkshop ermittelten
Rollen im Prozessablauf, ist im nachfolgenden Abgtliiber ,Rollen und

Haltungen® zu finden.

Schritt 3 wirft die Frage auf, warum die Ablaufegemacht werden, wie sje

aktuell passieren. Welche Haltungen/Motti bzw. wgmsprochene

=

Auffassungen liegen hier zugrunde, um die Ablawfezgs machen, wie sie

Schritt 3: gemacht werden.
Diese Darstellung tber die Haltungen der Worksheppr&hmer/innen ist im
nachfolgenden Abschnitt tber ,Rollen und Haltungea‘finden.
Im néachsten Schritt 4 wird die Ist-Situation deth@te 1 bis 3 kritisch
betrachtet und versucht zu eruieren, ob diese Guffassungen dem
Schritt 4:

gegenwartigen Denken entspricht bzw. ob diese B&tudrbeitsablaufe
sowie die Funktionsverteilung in dieser Form bedim werden sollen.

Nachfolgender Schritt 5 geht bereits in Richtungkuft. Hier wird die
Schritt 5: Frage aufgeworfen, welche Grundauffassungen bzwvtuirtpen/Motti das
Handeln zukunftig leiten soll.

Im Schritt 6 findet ein Uberdenken der Rollen, Rimken und Aufgaber

—

Schritt 6: , , , . .
eines jeden/jeder Einzelnen fir den zukinftigen-Balzess statt. Welche

®1vgl. Rabenstein/Reichel (2001), S. 71 f
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Konsequenzen ergeben sich aus den bisherigen t8ohiiit die Rollen und

Verantwortlichkeiten der betroffenen Personen?

Die ,U Prozedur* endet in Schritt 7 mit der sich iraufe entwickelten Soll-

. Situation. Hier resultieren die, sich in den eineel Schritten 1-6
Schritt 7:

[1°)

entwickelten Verhaltensweisen, Prozeduren und Mihofir eine neu

Sollorganisation.

Tabelle 2: Die 7 Schritte der U Prozedur nach Friedch Glasl

Die Schritte 4 bis 7 wurden im Anschluss an diel&olund Haltungen bearbeitet und finden
sich im weiteren Verlauf in diesem Kapitel der Setbzessentwicklung in den einzelnen
Diskussionspunkten wieder. Im Endeffekt ist im ‘deflder Masterarbeit das Gesamtbild der

Sollorganisation aus Schritt 7 entstanden.

3.1.3 Rollen und Haltungen
GemalR Schritt 2 und Schritt 3 der ,U Prozedur® \enitz Glasl wurden die Rollen und

Haltungen des Ist-Prozessablaufes der Reiseadmatiost im Workshop nicht nur definiert
sondern in einem weiteren Schritt auch bewertat.di@i Definitionen mussten im Einzelnen

von jeder am Workshop teilnehmenden Person folgEnagen beantwortet werden:

Rollen: ,Wenn Sie sich den Prozess wie er heuteftfgerade dargestellt wurde

vorstellen, welche Rollen sind fur Sie zu erkennén?

Haltungen: ,Welche Haltungen/Motti treiben Sie heatan, den Prozess so zu
machen wie er gemacht wird?*
Nachfolgende Abbildung 15 und Abbildung 16 beingalhicht nur die entstandenen
einzelnen Definitionen der Rollen und Haltungemdsyn auch die in einem nachsten Schritt
stattgefundene Bewertung derer. Die Workshop-Teiim&/innen mussten sich tberlegen,
welche Rollen und Haltungen als gut befunden wurdieth unbedingt beibehalten werden
sollen und diese mit grinen Punkten markieren.dRalind Haltungen, welche sich auf den
Prozessablauf schlecht auswirken und Verédnderubtgsied haben, wurden mit gelben
Punkten markieren.
Die Betrachtung von Abbildung 15 und Abbildung 16igt klare Tendenzen uber die
empfundenen ,guten” respektive ,schlechten* Rolled Haltungen.
Im weiteren Verlauf der Prozessentwicklung wurdessel definierten und bewerteten Rollen
und Haltungen im Sinne der weiteren Schritte der Rkdzedur® kritisch betrachtet und
hinterfragt, um die fur den Soll-Prozess forderigtRollen und Haltungen herauszufiltern.
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Abbildung 15: Rollen und deren Bewertung im Prozessblauf

Quelle: Eigene Darstellung
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Abbildung 16: Haltungen und deren Bewertung im Proessablauf

Quelle: Eigene Darstellung
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3.2 Ableitung der kritischen Erfolgsfaktoren

Kritische Erfolgsfaktoren (critical success facjosthd jene Merkmale, die mal3geblich den
Geschafts- bzw. Prozesserfolg beeinflussen. DiegktoFen werden im Rahmen von
strategischer (Prozess-)Planung ermittelt und duseni Anforderungen, Gestaltung,
Steuerung und Optimierung der Geschéftsprozesseeleatesy. Deswegen werden die
kritischen Erfolgsfaktoren (KEF) auch als strateljis Erfolgsfaktoren bezeichrfét.Die

kritischen Erfolgsfaktoren mit ihren Mal3groRen irmbé&lle 3 sind jene, die fir den
Prozessablauf der Reiseadministration im RahmeMtekshops entwickelt wurden und als

Basis fur den zukinftigen Ablauf und das Erreictles Projektzieles dienten.

Kritischer Erfolgsfaktor Messbar durch

Personenspezifische einheitliche Hal Zeitdauer bis Auszahlung, Anzahl der
habung (wenige/keine Varianten, gleig Ruckfragen wegen Unklarheiten, Fehler-

Ablaufe/ Formulare fir alle) guote

Schnelle Handhabung (moglichst gering Zeitdauer bis Auszahlung, weniger Begr-

Verwaltungs- und Kontrollaufwand) beitungsaufwand

Flexible Handhabung (auch kundeg .
Durchlaufzeit
freundliche Abwicklungen)

Lésungsorientierung/Kollegialitat Durchlaufzeit, geringe Komplexitat

Verfugbarkeit von Informationen zul Zeitdauer bis Auszahlung, Anzahl der

Ablauf und dessen Anwendung u| Ruckfragen wegen Unklarheite

>

einheitliches Verstandnis dazu Fehlerquote, Durchlaufzeit

Klarheit, welche Regeln/Instrumente aktu
Anzahl der Ruckfragen
gelten

Verfugbarkeit von Steuerungsinformati( Verfugbarkeit der erforderlichen Infor-
(z.B. Kostenubersichten je Reise, je Pers{ mationen

2vgl. Schmelzer/Sesselmann (2008), S. 99 f
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Klare Formularstruktur Geringe Fehleranzahl beim Ausfullen

_ _ Anzahl der Ruckfragen, Anzahl der
Ausreichendes Prozessverstandnis ) . )
ordnungsgemalr abgewickelten Antrage

One-Stop-Shop im administrativen Bereiqg Anzahl der Abteilungen

T Anzahl der Ruckfragen, Zeitdauer Dbis
Vollstandigkeit der Unterlagen (Belege et

Auszahlung etc.

Commitment der Leitung zur Prozeg . .
S . Vorliegender Rektoratsbeschluss, Betriebs-
vereinheitlichung und elektronischen U .
vereinbarung
setzung

Tabelle 3: Kritische Erfolgsfaktoren firr die Reisealministration

3.3 Systemvergleiche - Benchmarking

,Das Benchmarking hat die Aufgabe, eine Mel3lattedn Prozess und seine Bestandteile zu
bestimmen.®® Nach Osterle beschreibt das Benchmarking fiir eifeszess wesentliche
Merkmale, um herauszufinden, wo die Konkurrenz tstehd welche Ziele bestenfalls
erreichbar sind. Im Endeffekt entstehen Soll-Wertér Fihrungsgrof3en und
Lésungsvorschlage fiir mogliche Prozessabl&tife.

Zu Beginn der Workshops ist im Zuge der Ermittludgr Erwartungen der Wunsch
entstanden, andere Universitaten sowie Firmen deatiirtschaft Gber deren Ablaufe zur
Abwicklung der Reiseadministration zu befragen. Diandsétzliche Idee dahinter war es,
einerseits einen Vergleich zum Abwicklungsprozessler TU Graz ziehen zu kénnen und
andererseits auch neue potentielle Ideen bzw. Bssnspunkte zu entdecken. Zusatzlich
war es ein weiteres Ziel, bezlglich der Reiseadstration ein kleines Netzwerk zu ,bauen®,
um auch in Zukunft einen gegenseitigen Wissensassia auf Verwaltungsebene zu
betreiben.

In den nachfolgenden beiden Abschnitten sind digeBmisse des Vergleichs aus den
Befragungen mit 5 dsterreichischen Universitatenis@® grol3en Grazer Firmen, AVL List
GmbH Graz und MAGNA STEYR Fahrzeugtechnik AG & CGGraz, dargestellt.

83 Osterle (1995), S. 164
% Ebda, S. 165 ff
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3.3.1 Ablauf der Reiseadministration an verschiedenen Unersitaten in
Osterreich

Konkret wurden 5 0&sterreichische Universitaten, civel in Tabelle 4 aufgezahlt sind,

personlich zu ihren Ablaufen beziglich der Reisdatstration befragt. Nachdem das

Regelwerk an allen osterreichischen UniversitatanSinne des Universitatsgesetztes 2002

gleich aufgebaut ist, konnte ein gutes vergleickeeri8ild zum Prozessablauf an der TU Graz

entstehen.
Universitat Gesprachspartner/innen
Technische Universitat Wien Abteilungsleiterin der Quastur
(TU Wien) Amtsdirektorin Eva Glatzer,
UNIVERSITAT eva.glatzer@tuwien.ac.at

WIEN
WIE N BRES University of Technology
http://www.tuwien.ac.at/ Gesprach am 17. Dezember 2009
Montanuniversitat Leoben Leiterin der Abteilung fur Controlling und
(MU Leoben) Finanzen
m Mag. Silvia Mitterer silvia.mitterer@unileoben.ac.at
MONTAN Zusténdige Mitarbeiterinnen far die
UNIVERSITAT . .
LESSEUAC AT Reisekostenabwicklung

http://www.unileoben.ac.at/

Sabine Remichsabine.remich@unileoben.ac.at

Andrea Linzerandrea.linzer@unileoben.ac.at

Gesprach am 15. Dezember 2009

Karl-Franzens-Universitat Graz | Geschéftsfihrender Leiter der Organisations-

(KFU Graz) einheit Amt Universitat Graz

1585 - 2010
425 JAHRE
KARL-FRANZENS-UNIVERSITAT GRAZ

Amtsdirektor Anton Schelnast,

anton.schelnast@uni-graz.at

http://www.kfunigraz.ac.at/

Hauptverantwortliche Mitarbeiterin fur
Reiseadministration an der Universitat Graz

Claudia Knoll,claudia.knoll@uni-graz.at

Gesprach am 18. Méarz 2010

Universitat Wien Leiter Dienstleistungseinrichtung (DLE) Finanz-
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(Uni Wien) wesen und Controlling

Mag. Alexander Hammer,

alexander.hammer@univie.ac.at

http://www.univie.ac.at/

Personalwesen und Frauenforderung —
Referatsleiterin fur Dienstreisen

Susanne Hwastausanne.hwasta@univie.ac.at

Gesprach am 17. Dezember 2009 und
am 5. Februar 2010

Johannes Kepler Universitat Linz | Leiter Personalmanagement

(JKU Linz) Amtsdirektor Peter Merighpeter.merighi@jku.at
Il
R

_J KU Gesprach am 12. Janner 2010

JOHANNES KEPLER
UNIVERSITY LINZ

http://www.jku.at/

Tabelle 4: Ubersicht Gesprachspartner/innen der Uniersitatsbefragung

Ein wichtiger Faktor bei den Befragungen, abgesehem Wissensaustausch und den
erhaltenen Informationen, war die personliche Kongmte. Sich die Zeit eines persdnlichen
Besuches zu nehmen, sich mit den einzelnen Mitaienen face-to-face auszutauschen
und auch beispielsweise Uber deren Probleme im &amgsalltag zu sprechen, erzielte
aul3erordentlich positive Effekte im Sinne der zukgen Vernetzungsarbeit.

Die Befragung unterteilt sich in 2 Bereiche, eieéssden Bereich der ,Allgemeinen Fragen®,
wo die Ergebnisse in Tabelle 5 abgebildet sind andererseits den Bereich der ,gezielten
Fragen zum Prozessablauf®, welche mit Antwortemabelle 6 wieder zu finden sind. Sofern
nicht anders angegeben, beziehen sich die ZahlenasuKalenderjahr 2008. Es ist auch
maoglich, dass vor allem bei den Zahlenwerten nioirher alle Informationen seitens der
Universitaten preisgegeben werden konnten.

Die Antworten bzw. Fakten sind die Ergebnisse despgsiche mit den Personen der
jeweiligen Universitaten aus Tabelle 4 und werdemt derer Erlaubnis, als Referenz

herangezogen.

Wie viele Mitarbeiter/innen hat |hre Universitat?

TU Graz Die Zahl der fur die Reiseadministration abrechrsuelgvanter
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Mitarbeiter/innen liegt bei c2.793

Die Vollzeitdquivalente der wissenschaftlichen ungicht-wissen-
schaftlichen Mitarbeiter/innen an der TU Wien libgi ungefah2.80Q

TU Wien

Uni Wi Pro Kopf hat die Uni Wien c&.500 Mitarbeiter/innen inklusive Beamte
ni Wien
und Lehrbeauftragte.

Die Vollzeitaquivalente (VZA) der wissenschaftlicheund nicht-

=

MU Leoben | wissenschaftlichen Mitarbeiter/innen an der MU Lexoliegt bei ungeféh
570.

Die JKU Linz hat ca. 2.200 Mitarbeiter/innen genagsan der pro Kopft

JKU Linz .
Zahl und cal.700VZA.

Die pro Kopf-Anzahl der wissenschaftlichen und tielissenschaftlichen
KFU Graz Mitarbeiter/innen an der Karl-Franzens-Universi@iaz (KFU) liegt bei
ca.3.500Mitarbeiter/innen.

Wie grol} ist das Reisevolumen im Global- und Drittrittelbereich bzw. das Verhaltnis

Global- und Drittmittelreisen?

Das Verhdltnis liegt bei 1/3 Global- und 2/3 Dritti@lreisen. Das
Reisevolumen gesamt im Drittmittelbereich betrag83.000 EUR und im
Globalbereich 800.000 EUR. Diese Zahlen beziehesth sauf das
Kalenderjahr 2009.

TU Graz

TU Wien
MU Leoben | Es werden ca. 1/3 Global- und 2/3 Drittmittelreigemacht.
JKU Linz

In Summe betragt das Reisevolumen ca. 7 MilliongREDavon liegt der
Anteil von Globalreisen bei ca. 1/3 (3 bis 3,5 Mitlen EUR) und 2/3 bei
Uni Wien Drittmittelreisen (3,5 bis 4 Millionen EUR). In dien 7 Millionen EUR

sind ungefahr 2,5 Millionen EUR an Reisekosten &iteh, die an Externg

refundiert werden.

Es werden ca. 2/3 (63 %) Global- und 1/3 (37 %)ttDwitelreisen

gemacht, wobei die Tendenz bei Drittmittelreisemkssteigend ist.

KFU Graz

Wie viele Inlands- und Auslandsdienstreisen werdejéhrlich ungefahr gemacht?

TU Graz In Summe wurden im Kalenderjahr 2009 ca. 6.000 firersen gemacht.

In Summe wurden 7.012 Dienstreisen gemacht. Imri¢egahr 2009 liegt
TU Wien die Anzahl der Dienstreisen bis inklusive 30.0920ei 7.330 Reisen

insgesamt.
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In Summe wurden ca. 3.000 Dienstreisen durchgefidaton 52 %
Auslands- und 48% Inlandsdienstreisen.

+ Inlandsdienstreisen: ca. 1.440

)

Uni Wien

* Auslandsdienstreisen: ca. 1.560

» Reisekostenzuschisse: insgesamt 1.971, davon [8G6hdnd Auslang

1.665

* Inlandsdienstreisen: ca. 3.000
MU Leoben

+ Auslandsdienstreisen: ca. 800

* Inlandsdienstreisen: ca. 2.275
JKU Linz _ _

e Auslandsdienstreisen: ca. 1.358

* |nlandsdienstreisen: ca. 1.496

e Auslandsdienstreisen: ca. 600
KFU Graz

Die Zahlen beziehen sich auf das Kalenderjahr 2008 sind reing

Dienstreisen (keine Reisekostenzuschusse).

Tabelle 5: Systemvergleich Universitaten ,Allgemeia Fragen*

Anhand dieser statischen Werte kann ein VergleahGt63enordnung zur TU Graz gezogen

werden. Es macht vor allem in der administrativdswiklung einen Unterschied, fur wie

viele Mitarbeiter/innen Dienstreisen abgewickelrden missen.

In nachfolgender Tabelle 6 sind nun die einzelnegén direkt zum Prozessablauf wieder zu

finden. Diesbeziglich wurde die TU Graz nicht emarda die einzelnen Details und

Erlauterungen zum Prozessablauf an der TU Graztbene Masterprojektes von Manuela

Reinisch ausfiihrlich behandelt wurden und an digsalte auf diese Arbéhrverwiesen wird.

Wie viele Mitarbeiterinnen sind mit der Abwicklung von Reisekosten beschéftigt]

Davon wie viel Prozent ihrer Arbeitszeit?

NJ

In der Quastur an der TU Wien sind 3 Personen eritAbwicklung von
Dienstreisen beschéftigt. 2 Personen davon als t@gegkraft und

Person als Halbtageskraft. Seit der Einfihrung @dsktronischer

TU Wien
Abwicklungssystems war eine Halbtagsstelle mehrwantig, um
beispielsweise den First Level Support abzuwickddaw. Belege
einzuscannen. Vorher wurden keine Belege eingetcann

Uni Wien In der DLE Finanzwesen und Controlling arbeiten Mi8arbeiter/innen,

% vgl. Reinisch (2009), S. 23 ff
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die regelméaRig Reiserechnungen abwickeln. Zusanmassafd liegt dig

U

Vollzeitaquivalente in der Abwicklung von Reiseraahgen in der DLE
Finanzwesen und Controlling bei ungefahr bei 2 ¢tes.
Im Personalwesen sind im Referat fur Dienstreiséfitdrbeiter/innen mit
der Abwicklung beschatftigt. Davon zwei Personenzeitbeschéatftigt, eing
Person fur 20h/Woche und eine Person fur 30h/Wbekehéftigt.

U

MU Leoben

Zwei Mitarbeiterinnen wickeln die Reisekosten aimeEMitarbeiterin ist
teilzeitbeschéftigt (50 %) und bendtigt die gesarAtbeitszeit fur die
Reisekostenabwicklung. Die andere Mitarbeiterinvisiibeschaftigt (10C
%) und bendtigt ungefahr 75 % ihrer Arbeitszeitdig Abwicklung.

JKU Linz

Das kann so einfach nicht beantwortet werden. AnJ#&) Linz ist es so,
dass in der Personalabteilung jede/r Mitarbeiteziimem Buchstabenkrejs
zugeordnet ist (z.B. A-D). Fur Mitarbeiter/innen indiesem

Buchstabenkreis wird die gesamte Abwicklung gemdmgonnen von de

=

Diensteinstellung, Gber Reisekostenabwicklung mszhr Beendigung de

7]

Dienstverhaltnisses.
In der Abteilung flr Finanz- und RechnungswesenWRBEe werden die
Rechnungen von der/dem Mitarbeiter/in erledigt, der beim Eingang
erhalt. Also kann diese Frage nicht mit einer Zsdntwortet werden.

KFU Graz

Eine Referentin ist als Hauptverantwortliche zu ¥®nit der Abwicklung
und Zuordnung von Reisekosten beschaftigt. Je nActiall an
Reiseaufkommen unterstitzen 2-3 Mitarbeiter/innen ie | d
hauptverantwortliche Person und helfen in der Reistenabwicklung mit.
Zurzeit findet an der KFU eine Neuorganisation desmpletten

Reisemanagements statt. Der gesamte Ablauf wizkdezvaluiert und bi

\"2J

Herbst 2010 mo6chte man genugend Informationen fline |e
Neuorganisation des Reisemanagements gesammelt. aigsbezlglich
ist man auch sehr an Informationen von anderen édsitdten sowie

entsprechende Vernetzungen interessiert und irexeeifFolge ist auch ei

>

Interesse fur die zuklnftige elektronische Losueg @UGrazonline der
TU Graz vorhanden.

Wie erfolgt die

Abwicklung? (in Papierform oder eletronisch)

TU Wien

Die Abwicklung vom Antrag bis hin zur Abrechnungiteas der
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Mitarbeiter/innen erfolgt mittels des elektronisch&bwicklungssystem

U

.Employee Self Service* (ESS) von SAP. Dieses Systm seiner

=

Ursprungsform wurde von der TU Wien weiterentwitksbdass es fi

alle Beschéftigungsgruppen der Universitat einsatii.

Die Abwicklung vom Antrag bis zur Abrechnung sesiender
Uni Wi Mitarbeiter/innen erfolgt vollstandig in Papierfarndie Abrechnungen

ni Wien
werden im Endeffekt von der jeweiligen Abteilungntéch ins SAR

eingetragen.

Die Abwicklung der Dienstreiseantrage bis hin zusréchnung erfolgt
derzeit noch in Papierform. Die Endabwicklung ddaréchnung wird in
MU Leoben . . ) .
der Finanzbuchhaltung ins SAP eingegeben. Es lesiirdings def

Waunsch einer vollstandigen elektronischen Umstellun

Die Abwicklung vom Antrag bis zur Abrechnung erfolgeitens def
Mitarbeiter/innen vollstandig in Papierform. Die iB&echnungen selbs

—

werden von den zustdndigen Abteilungen im Endeffegks SAP
eingegeben.

Die JKU Linz ist betreffend SAP nicht ans BRZ getten. Es existiert im
Hause der JKU Linz ein eigenes kleines SAP Reclnza mit einem
SAP Programmierer, der das System am Laufen ht.JRU Uberlegt

sich eventuell in Zukunft das ,ESS" anzuschaffda,etne Losung fur ein

D

JKU Linz : : : S
elektronische Abwicklung. Die Kostenfrage ist inesi@r Hinsicht sehr

wesentlich.
Seit 2004 hat die JKU Linz ein Workflow-Managem@&ystem, wag
beispielsweise Abwesenheiten etc. flr die einzelMitarbeiter/innen
geregelt sind. Dieses Produkt wurde damals gekawfi auf die
Bedurfnisse der JKU angepasst. Urspriinglich warmwsh geplant im
Rahmen dieses Workflow-Management-Systems, gen&avork”, auch

die Reiseabwicklung einzubinden. Dies ist jetzhhimehr so sicher.

Derzeit erfolgt die Abwicklung der Reiseantrage blen zur

KEU G Reiseabrechnung an der KFU ausschliel3lich (nochpapierform. Die
raz
KFU Graz erwagt fur die Zukunft eine Abwicklungetektronischer Form.

Uber welche Abteilung/en erfolgt die Abwicklung?

TU Wien Die Abwicklung von Reiserechnungen erfolgt vollst@ntber die Quastu

=
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an der TU Wien. Der/Die Mitarbeiter/in oder die t#mlige Sekretari
erfasst den Dienstreiseantrag im System. Erst d@ehehmigung de

—

=

Reise durch den/die Dienstvorgesetzte/n sowie dem/d
Budgetverantwortlichen darf der/die Mitarbeiter/idie Dienstreise
antreten. Beide Genehmigungen mussen vorliegen. k&sn der

Reiseantrag auch abgelehnt oder zur Korrektur releisch

—

zuruckgesendet werden. In jedem Fall erfolgen @ira8hrichtigungen in
Rahmen des Workflow Management Systems auf elakttbem Wege.
Die Abrechnung, welche der/die Mitarbeiter/in odédre zustandige
Sekretarin im ESS elektronisch erfasst, kann naambglichen Ablaufer
erfolger?®:

Abrechnung nach Belegen+Kilometergeld:

Die vollstandige Reiserechnung wird belegmassiglefjeBeleg mus

U

eingetragen  werden) im ESS erfasst und an dep/die
Budgetverantwortliche/n zur Freigabe weitergeleitet Die
Originalrechnung(en) und das ausgedruckte PDF-Harmuder
Abrechnung sind im Reisemanagement der Quasturgaben. Diese
werden durch das Reisemanagement der Qudastur geésgad an di€
Organisationseinheit retourniert.

Abrechnung nach Pauschalen:

Die vollstandige Reiserechnung wird belegmassiglefjeBeleg mus

\*2

eingetragen werden) im ESS erfasst und von demidigarbeiter/in
freigegeben. Der Unterschied zur Abrechnung nach

Belegen+Kilometergeld ist, dass in dieser Variantages- bzw

j -

Nachtigungsgebihren ausbezahlt werden. Die Origicahung(en) un
das ausgedruckte PDF-Formular der Abrechnung werzagrst im
Reisemanagement der Quastur abzugeben, da erstdaamotwendigen
steuerlichen Eintragungen erfolgen kénnen. Erstldiefiend wird dig

vollstandige Reiserechnung an den/die Budgetveratiiehe/n zur

"2

Freigabe weitergeleitet. Alle Originalrechnungen rdem durch da

=

Reisemanagement der Quéastur gescannt und an dani€agonseinhei

retourniert.

Eine grafische Darstellung des ProzessablaufeseanTd Wien ist im

% vgl. Handbuch ESS-SAP an der TU Wien (2010), St 15
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Anhang Il dieser Arbeit zu finden.

Uni Wien

Die Abwicklung von Reiserechnungen erfolgt entwedeer die DLE

Finanzwesen und Controlling (ca. 1/3) oder UberDli& Personalwese

und Frauenforderung - Personalabteilung (ca. Z®e Teilung einer

Reisekostenabrechnung ist nicht moglich:

Die Auszahlung von Auslagenersatzen auf der Grundlage on
saldierten Originalbelegen ohne Pauschalabrechnungeerfolgt tiber die
DLE Finanzwesen und Controlling. Weiters erfolge dduszahlung vor
Reisekosten von Nicht-Bediensteten auch tber diE Bechnungswese
und Controlling. Diese Reisekosten werden direkt ider
Finanzbuchhaltung erfasst.

Bei Abrechnungen mit Pauschalen, Reisekostenvorschiisse
Reisekostenzuschisse gemall RG¥rfolgt die Abwicklung Uber di
Personalabteilung. Hier werden die Reisekosten irmhnien de
Lohnverrechnung erfasst und am Lohnkonto ausgewiese

Aufgrund geénderter Lohnsteuerrichtlinien musseit 4e1.2007 am

Lohnkonto nur noch Taggelder, pauschale Nachtigyetgshren

Kilometergelder und pauschale Umzugskostenverg@éungufscheinen.

Aus diesem Grund kann die Abwicklung, wie oben hasben, entwede
Uber die Personalabteilung oder die DLE Finanzwesah Controlling

erfolgen.

N

D

MU Leoben

Die Abwicklung erfolgt vollstandig tUber die Finanmhhaltung, auch di
Auszahlung.
Eine grafische Darstellung Uber den Prozessablawdea MU Leoben is

im Anhang Il dieser Arbeit zu finden.

t

JKU Linz

Alle Reiserechnungen, welche im Rahmen der Gehsitsdnlunger
abgerechnet werden, werden Uber die Personalaigeiibgewickelt

Rechnungen, welche nicht direkt von dem/der Mitdeinén bezahlt

wurden, wie beispielsweise Flug- oder Hotelrechmmgverden tber die

ReWe abgewickelt.

I

KFU Graz

Fur die Abwicklung von Reiseabrechnungen ist dassdPalweser
zustandig.

Die Abteilung Buchhaltung und Bilanzierung ist fiie Uberweisunge
von Rechnungen an die Reiseunternehmung zustawdighe von der

-
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Bediensteten oder von der Institutsreferentin direk Reiseunternehmen

gebucht und nicht selbst bezahlt werden.

Gibt es Reisekostenvorschiisse?

Nein, gibt es nicht mehr. Durch die Einfihrung gersonenbezogenen

Mitarbeiter/innen-Kreditkarten und die damit verbdene Mdéglichkeit der

=

=

TU Wien ) ) _

Teilrefundierung von Belegen, wurde im Rahmen dessder

Reisekostenvorschuss abgeschafft.

Ja, Reisekostenvorschisse werden im Rahmen vorstBaeeantrage
Uni Wien gewaéhrt und Uber die Personalabteilung ausbeZaddt Weiteren muss die
JKU Linz Abwicklung der Abrechnung bei einem ausbezahlteisdkestenvorschuss

Uber die Personalabteilung erfolgen.

Ja, Reisekostenvorschisse werden im Rahmen vorsttaeeantrage
MU Leoben

gewabhrt.

Ja, Reisekostenvorschiisse werden grundsatzlich fimurDienstreisen
KFU Graz gewahrt. Es gibt Ausnahmefalle, wo ReisekostenVnisse auch im Zuge

von reinen Reisekostenzuschiissen gewahrt werden.

Gibt es Vorabzahlungen (Direktzahlungen) von Reis&chnungen?

TU Wien

Nein. Gleiche Situation wie bei den Reisekostershiissen. Durch die

Einfuhrung der personenbezogenen Mitarbeiter/irtdiesditkarten und die

[92)

damit verbundene Mdglichkeit der TeilrefundierurgnvBelegen, gibt e
auch keine Vorabzahlungen von Reiserechnungen mélat/Die
Mitarbeiter/in bezahlt alles selbst im Voraus urad tiie Mdglichkeit nach
Erhalt der Originalbelege die Reisekosten, noch Aotritt der Reise

sofort zu refundieren.

Uni Wien

Ja. Es qgibt die Mdoglichkeit Reiserechnungen ubeugfl Bahn-,
Hotelkosten bzw. Seminar-/Teilnahmegebihren direkh der DLE
Finanzwesen und Controlling begleichen zu lasseazuDmuss der
kontierte Beleg, von dem/der Genehmigungsbere@mtiginterschrieben,

an die DLE Finanzwesen und Controlling tbermitiedtden.

MU Leoben

—

Tagungsgebihren werden vorab Gber SAP bezahlt Rettenung scheir

dann im Reisemanagement allerdings nicht mehr auf.

JKU Linz

Ja. Es qgibt die Mdoglichkeit Reiserechnungen ubeugfl Bahn-,

Hotelkosten bzw. Seminar-/Teilnahmegebihren diretth der ReWe

begleichen zu lassen. Dazu muss der kontierte Beleg dem/de
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Genehmigungsberechtigten unterschrieben und mitreidopie des

Dienstreiseantrages an die ReWe ubermittelt werden.

KFU Graz

Ja. Es gibt die Mdglichkeit Reiserechnungen, wiB. Z-lug-, Hotel-,
Kongresskosten, direkt von der Abteilung Buchhajtumd Bilanzierung

an die jeweilige Reiseunternehmung zu Uberweisen.

Gibt es Reisekostenzuschisse (RKZ)?

TU Wien

Nein, gibt es nicht.

Uni Wien

Ja gibt es. Das Budget der Reisekostenzuschissaufistlie Dekanats
aufgeteilt. Diese regeln den Genehmigungsvorgamgesdie Verteilung.
Die  Universitat schlagt zwar eine  Vorgehensweise

Genehmigungsprozess bei Reisekostenzuschiisse vber alie
Verantwortung und Entscheidungsbefugnis obliegt déemveiligen

Dekanat bzw. Genehmigungsberechtigten. Auch dieeétbrung des/de

Mitarbeiters/Mitarbeiterin  mit den Originalbelegeerfolgt tber das

Dekanat.

Es entfallt die Vorlage von Originalbelegen gegearib der

Personalabteilung. Belegpflicht besteht jedenfajlsgeniber dem/de

Anweisungsberechtigten (zumindest zur Einsichthghmend den
Finanzbehotrden. Die Personalabteilung fihrt nacmeGmigung des
Zuschusses durch die/den Genehmigungsberechtigiain mehr dig

Zahlungsanweisung durch.

1%

=

\*2J

MU Leoben

Nein, gibt es nicht mehr, hat es aber zu frihergited gegeben.

JKU Linz

Ja gibt es. Der Verantwortungsbereich sowie die tedang der
Reisekostenzuschisse sind an die Fakultaten agsgelaWie viel
einem/einer  Mitarbeiter/in ausbezahlt wird, entstde der/die
Institutsvorstand/Institutsvorstandin. Es konnenwad Universitats-
angestellte sowie Projektmitarbeiter/innen einen ZRI€rhalten. Dieg
maximale Hohe, welche an RKZ ausbezahlt werden kaeirtet sich nach
den Hochstsatzen der RGV. Eine Ausbezahlung des BHagt nach
Vorlage von Belegen in mindesten der HOhe des RKZ der

Personalabteilung.

KFU Graz

Ja, gibt es fur Globalbudget und Projektmittel.
Vorgehensweise im Bereich des Globalbudgets: Der

e

Verantwortungsbereich sowie die Verteilung der Blastenzuschiiss
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sind an die Fakultdten ausgelagert. Die Dekaneclegiden Uber di

U

jeweilige Vergabehohe nach Fakultatsrichtliniene Dtakultaten habe

>

unterschiedliche Richtlinien, was die Vergabe [ffétibie maximale Hohe
welche an RKZ ausbezahlt werden kann, richtet si@dch den
Hochstsatzen der RGV. Die Uberweisung des RKZ girfohch Vorlage
von Originalbelegen.

Vorgehensweise bei Bezahlung aus ProjektmittelrBei Bezahlung au

[}

Projektmitteln entscheidet der/die Projektleiteidividuell Gber die Hohe
des RKZ. In den meisten Fallen werden die tatséchingefallenen

Kosten (jedoch ohne Tagesgebihr) genehmigt. AeifHbchstsatze de

=

Hotelkosten wird nur bei den Beamten/Beamtinnen clgeed Im

Angestelltenbereich werden die Hotelkosten auchr ide HOchstsétz

D

refundiert. Die Uberweisung des RKZ erfolgt nach risige von

Originalbelegen.

Gibt es Teilabrechnungen von Reiserechnungen?

Ja, an der TU Wien konnen Belege bereits vor Anttiér Reisg

ruckerstattet werden. Dies hat den Vorteil, dasseiter/innen nicht bi

[}

zum Abschluss der Reise auf Riuckerstattungen wartessen, sondern ifr
Geld, bei planmaBigem Verlauf, wieder rasch ridlkatest erhalten|

TU Wien ;
Allerdings muss bei jeder Anderung (= wenn Recheangder
Reiseabrechnung im elektronischen Abwicklungssystbéimzugefugt
werden), der gesamte Genehmigungsprozess der Bsiesekbrechnung
neu durchlaufen werden.

Uni Wien

MU Leoben | Nein gibt es nicht. Der/Die Mitarbeiter/in muss dierfinanzierte Reise

JKU Linz vollstéandig in einem, nach getatigter Reise abrenhn

KFU Graz

Wie werden Reisen Uber den Globalbereich abgewickel

Friher war das Reisekostenbudget am Dekanat ursgdiwar fir die
Verteilung verantwortlich. Nach der elektronischemstellung erhalten

TU Wien _ . . . . .
die Institute nun direkt ihr Reisekostenbudget under/die
Institutsvorstand/Institutsvorstandin ist dafurassvortlich.

o Die Budgetverteilung erfolgt auf die Institute, waleé im Rahmen ihrer

Uni Wien

ordentlichen Dotation (0. Dot) unter anderem Ressékn ihrer
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Mitarbeiter/innen finanzieren.

Institute kbnnen im Rahmen ihrer ordentlichen Dotat(o. Dot) unter

~t

anderem Reisekosten ihrer Mitarbeiter/innen finaren. Es gibt sons

MU Leoben
keine anderen Reisetdpfe oder andere Budgettopf&lobalbereich fur
Reisen.
Die Budgetverteilung erfolgt auf die Institute, we® im Rahmen ihres
JKU Linz Institutsglobalbudgets unter anderem Reisekostesr iklitarbeiter/inner
finanzieren.
KFU Graz Keine Angabe.

Gibt es (zentrale) Kreditkarten?

TU Wien

Ja gibt es. Die Universitat hat eine Kooperatiot American Expres

U

abgeschlossen, wonach jede/r Mitarbeiter/in einedKkarte beantragen

kann mit folgenden Konditionéh

 Die Abrechnung erfolgt Uber das inlandische Gird&onder
Mitarbeiter/innen

» Es fallt keinerlei Jahresgebiihr an

» FuUr die Versicherungsleistungen fallen keinerleir&kosten an

» Die elektronische Spesenabrechnung und elektrami8grichte sing
kostenlos

Vorteile:

—

» Mitarbeiter/innen in bestimmten Anstellungsverhi&kden erhalten (au
Waunsch) eine eigene, kostenlose Kreditkarte, dob quivat verwendet
werden kann

» Die Abrechnung erfolgt mittels Lastschriftverfahrbis zu 58 Tager

—

nach dem Datum der Belastung
* Die Ersatzkartenausstellung erfolgt binnen 24 Stanghd kostenlos
» Kostenlose Reiseversicherung bei Bezahlung einaseRait der
American Express Kreditkarte
Die bisherigen Institutskreditkarten in ihrer Unspgsform kdnnen nicht
mehr fir Reisen verwendet werden, jedoch weiteftiinSachmittel ung
Bicher.

Die Anzahl der bis 30.09.2009 ausgestellten AmaricBxpress

7vgl. Handbuch ESS-SAP an der TU Wien (2010), S. 8
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Kreditkarten an der Technischen Universitat Wiertrdgg 246. Der
Prozessablauf, wie eine Kreditkarte an der TU Wheantragt werden

kann, ist in Anhang V dieser Arbeit wieder zu finde

Uni Wien

Ja gibt es. Die Universitdit Wien hat eine Kooperatimit Paylife
abgeschlossen, wonach jede/r Mitarbeiter/in einedKkarte beantragen
kann. Die Kreditkartengebthren werden von der Usité Wien bezahlt.
Die Universitat hat ein verlangertes ZahlungszidélPaylife ausgehandelt.
Der/Die Mitarbeiter/in kann die Kreditkarte auchr fprivate Zwecke

nutzen. Die Universitat Wien verlangt derzeit nathjedem Beleg eing

=

Kreditkartenabrechnung den Kreditkartenauszug, nedeber in Zukunf
weg davon, auch Auszlge zu verlangen. Generelirsgemerkt, dass das
Angebot mit der Kreditkarte derzeit an der UniviisiWien noch sehr

wenig genutzt wird.

MU Leoben

Nein, es gibt keine Institutskreditkarten. Der/DMatarbeiter/in hat dig
Maoglichkeit um einen Reisekostenvorschuss anzusuct&olite der
Mitarbeiter eine Reise mit seiner eigenen privateaditkarte bezahlen,
bendtigt die Finanzbuchhaltung lediglich den Belaghd eine
Zahlungsbestatigung und keinen Kreditkartenauskung.eine Ausnahm

11°}

handelt es sich, wenn eine Bezahlung in Fremdwa@hmatliegt. Dann
wird der Kreditkartenauszug beziglich Wechselkuensdbigt.

JKU Linz

Ja gibt es, aber nur fur Institutsvorstande. Diisden Mitarbeiter/innen
selbst nicht nutzen, sondern nur der/die Instiustand/

Institutsvorstandin.

KFU Graz

Nein, es gibt keine zentralen (Instituts)kreditkartDer/Die Mitarbeiter/ir
hat die Moglichkeit um einen Reisekostenvorschussusuchen oder
Rechnungen direkt von der Abteilung Buchhaltung @idnzierung arn

die jeweiligen Reiseunternehmen Uberweisen zu madse gibt vereinzelt

~—+

Kreditkarten, die nur von einem eingeschranktens®enkreis benutz
werden durfen, dies ist aber kein Regelfall. DievAalstration erfolgt Ubef

die Abteilung Buchhaltung und Bilanzierung.

Unter welchem rechtlichen Aspekt werden die Reiseabgewickelt?

TU Wien

Die rechtliche Grundlage fir die Abwicklung von D#treisen stellt

D

grundsatzlich die Reisegeblihrenvorschrift - RGV. d& wurden eigen

Richtlinien geschaffen, die sich zwar an die RG\ehnen, aber nicht so
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streng wie die RGV sind. Die Grundhaltung diesbéeligst einerseits zu

versuchen, den budgetverantwortlichen Personen femere Hand zu

lassen, was die Abgeltung die durch die Dienstrersstandenen Kosten

betrifft und andererseits keine zu strikten und eeng/orschriften zy
schaffen. Dadurch kann auch eine Abweichung von steangen RG\
Satzen moglich sein. Diese Richtlinien werden inr deikiinftigen
Betriebsvereinbarung stehen, die in naher Zukue$icblossen wird. Mi
dieser Betriebsvereinbarung wird eine Reisericigtlifiir Global- und

Drittmittelbudget in allen Bereichen geschaffen.

t

Uni Wien

Die rechtliche Grundlage fur die Abwicklung von D#treisen stell

grundsatzlich die Reisegebuhrenvorschrift - RGV. e Hochstsatze .

RGV kénnen aber Uberschritten werden. In der RGM §iir Hotelkoster
und Bahnkosten maximale Ho6chstsatze vorgesehen, lbdie der

Abrechnung bisher streng kontrolliert wurden. Dieetpriifung durch de

Wirtschaftsprifer an der Uni Wien ergab, dass dufiehUberschreitung

der RGV-Hochstséatze aufgrund der deutlich daribérgehden

steuerlichen Hochstgrenzen kein Steuerproblemaedritst

=

MU Leoben

Die Abwicklung erfolgt vollstandig nach RGV auch Drittmittelbereich.
Dies ist bereits im Dienstvertrag eines/r jedenaleiters/Mitarbeiterir
verankert, dass 8 27 Mittel nach RGV abwickelt weerd Einzige
Ausnahme sind diesbezliglich Hotelrechnungen, woR&EV die Kosten
nicht vollstandig abgedeckt werden. Hier werdenhalighere Belege m
Begruindung ruckerstattet.

I

—

JKU Linz

Die alten Vertragsbediensteten missen nach RG\Wabkit werden. Fi
alle anderen Bediensteten der Universitat Linz Itstdle rechtliche
Rahmenbedingung fir die Abwicklung von Dienstreisdie kirzlich
abgeschlossene Betriebsvereinbarung dar. DieseieB®tereinbarun
lehnt sich an die RGV an.

KFU Graz

Die Abwicklung erfolgt in Anlehnung an die RGV aucim
Drittmittelbereich. Bei Beamten/Beamtinnen sind R@V Bestimmunger
vollstandig malRgebend bzw. zwingend.

Derzeit arbeitet die KFUG an einer Betriebsvereinbg zu Dienstreiser
welche nach erfolgreichem Abschluss in weitereg&diir Angestellte lau
neuem Kollektivvertrag (KV) gelten soll. Bis damrerden auch diese KV

I

—
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Bediensteten, als Ubergangsbetriebsvereinbarungf) dan Regelunge
der RGV abgewickelt.

=]

Wie wird mit Bonusmeilen umgegangen?

Aus Dienstreisen erworbene Bonusmeilen/Bonuspurkden der/die

—

Mitarbeiter/in an der TU Wien nur flr Dienstreiseerwenden und nich
fur private Zwecke. Der/Die Mitarbeiter/in muss shezlglich eine
TU Wien Haftungserklarung unterschreiben, wenn eine perdm®Egene
Kreditkarte beantragt wird. Diese Verwendung demuBmeilen wird
allerdings nicht kontrolliert, da dies den admiragven Aufwand

Ubersteigen wiirde.

Aus Dienstreisen erworbene Bonusmeilen/Bonuspurkden der/die

Mitarbeiter/in an der Uni Wien nur fir Dienstreisearwenden. Sollten

11°}

diese dienstlich erworbenen Bonusmeilen privat tgmwerden, ist der/di
Mitarbeiter/in selbst verantwortlich, diese Ubere diArbeithehmer:
veranlagung zu versteuern. Dies bestatigt der/diarbkiter/in im Rahmen
der Abrechnung, indem bei jeder Abrechnung folgendebsatz
unterschrieben wird:

.Ich bestétigte, dass ich allfallig aus Dienstraiseerworbeng
Uni Wien Bonusmeilen/Bonuspunkte nur fir dienstliche Flugeé#thachtigungen
heran ziehe. Privat benutzte Bonusmeilen/Bonuseuitsteuere ich tber

die Arbeithehmerveranlagun§®

—+

Sollten Reiserechnungen insbesondere Flug- bzwelidohnungen direk
Uber die DLE Finanzwesen und Controlling bezahltdea und nicht Uber
das Abrechnungsformular PA/R2, so muss zusatzlicdigser Rechnung
eine schriftliche Bestatigung mit obig zitierten 8tz beigefligt werden.
Die Universitat Wien kontrolliert die Bonusmeilencint, da dies den

administrativen Aufwand Ubersteigen wirde.

Fur Bonusmeilen gibt es ein eigenes Formular, veschede/r
Mitarbeiter/in zu Dienstbeginn ausfillen muss. Bgedormular ist ir
Anhang IV dieser Arbeit zu finden. Der/Die Mitarteefin hat im Rahmen
MU Leoben . TS . —_
seiner/ihrer Tatigkeit die Moglichkeit, Bonusmeilprivat oder dienstlich
zu nutzen oder generell nicht an Vielfliegerprogmaen teilzunehmen,.

Bonusmeilen sind personenbezogen und konnen niclit amdere

% vgl. Formular PA/R2, Reiserechnung (2009)
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Ubertragen werden, in diesem Fall auch nicht aefUhiversitat. Sollter
Mitarbeiter/innen dienstlich erworbene Bonusmeibeivat nutzen wollen
werden ithnen 1.5 % der Flugkosten als Sachbezugsetry. Dazu mug
jede/r Mitarbeiter/in bis zum 15. November einedeje Jahres den Auszl
der verwendeten Bonusmeilen in die Finanzbuchhgltachicken ung
markieren, welche erworbenen Bonusmeilen privat wetthe dienstlich

genutzt wurden. Das ist aber noch nicht die opnhéisung.

JKU Linz

Aus Dienstreisen erworbene Bonusmeilen/Bonuspurkden der/die
Mitarbeiter/in nur fir Dienstreisen verwenden. Epgvate Nutzung is
laut Betriebsvereinbarung untersagt.

Die Bonusmeilen werden nicht kontrolliert, da d@&dministrativ nicht

abzuwickeln ware.

Il

19
!

|

KFU Graz

Arbeitnehmer/innen, die im Zuge von dienstlicherugféisen an s
genannten Vielfliegerprogrammen teilnehmen und iddenusmeilen
bzw. sonstige Bonifikationen erwerben, sind vecgpiiet, diese nur fl
dienstliche Zwecke heranzuziehen. Eine private tugzvon dienstlich
erworbenen Bonusmeilen ist untersagt und ist alawklis auf der
entsprechenden Formularen vermerkt.

Eine Uberpriifung ist aus administrativen Griindeinimaoglich.

=

Wie oft erfolgen Auszahlungen/Refundierungen der Reekosten?

TU Wien

Die  Auszahlung der refundierten Reisekosten erfolgtir
Vertragsbedienstete jeden 15. und 30. des Mondts.ADszahlung is
nicht mehr an die Gehaltsauszahlung gebunden.

Fur Beamte erfolgt die Auszahlung zentral tGber BBZ, weswegen ein
leicht abweichende zeitliche Regelung gilt.

Um den jeweiligen Auszahlungstermin zu erreichen ssnudie
Reisekostenabrechnung mindestens 5 Arbeitstager ddwah die/der

Budgetverantwortliche/n freigegeben worden sein.

[

Uni Wien

DLE fur Finanzwesen und Controlling:
Die DLE fur Finanzwesen und Controlling hat min@est 2x wdchentlich
einen Zahlungslauf, die Personalabteilung ist ate,filx im Monat
stattfindende Zahlungslaufe gebunden. Im Regeltaliert die Bearbeitun
einer Reisekostenabrechnung in der DLE Finanzweseh Controlling
vom Zeitpunkt des Einreichens bis hin zur Abwiclduurchschnittlich 3

g

60



Soll-Prozessentwicklung

Tage, in der Annahme, dass alle Formalitdten pags&erdings kann es
im Drittmittelbereich auch zu Verzégerungen kommen.
Personalabteilung:

In der Personalabteilung muss bei den Zahlungsiaufeterschiede
werden, ob es sich um einen Universitatsangestellteach
Angestelltenrecht handelt oder einen/eine Beamtsanfiin.

Bei Universitatsangestellten findet 1x im Monat @& etwa am 10. eine

Monats ein Zahlungslauf statt, wo nur Reiserabrengen ausbezahit

werden. Hier werden auch die Pauschalen vollstéaastpezahlt, brutto fU

netto. Der steuerpflichtige Teil bei den Pauschalrd erst bei der

nachstfolgenden Lohnauszahlung berucksichtigt. A
Reisekostenzuschisse werden immer gemeinsam mit Gahalt
ausbezahlt. Das Verrechnungssystem fiir Angestatiteder Universitd
Wien lauft zuerst Uber ein eigenes Verrechnundgssysind wird dann
Uber eine Schnittstelle automatisch ins SAP Ubgetra

Bei Beamten erfolgt wochentlich von Montag auf BiEgy ein
Zahlungslauf, wo Reiserechnungen und Reisekostehidase ausbezal
werden. D.h. bei Beamten gibt es etwa 4x im Monat Mo6glichkeit
Reisekosten ruckzuerstatten. Die Beamten werderveorherein tber da
PM SAP bearbeitet und abgewickelt.

S

-

uch

1l

MU Leoben

An der Montanuniversitat Leoben erfolgen Auszahemgindestens 1-2
wochentlich. Die Reisekosten im UNLPERS (einemgPaonm flr dag

Personalmanagement an Universitdten vom BRZ) werdbar die

Finanzbuchhaltung auf die Gehaltskonten der Miitgbleanen ausbezahit.

Ausnahmen stellen die Beamten/Beamtinnen dar, weldier das PM
SAP abgewickelt werden mussen. Diese Datentragedenedirekt vom
BRZ immer montags Nacht (bei Feiertagen am nachaterktag) erstelll

und am Folgetag auf das Gehaltskonto ausbezabhilt.

JKU Linz

Eine Rlckerstattung von Reisekosten erfolgt 1x ionkt im Rahmen de

Gehaltsauszahlungen.

=

KFU Graz

Die Auszahlung der refundierten Reisekosten andieri¥itarbeiter/in
erfolgt einmal monatlich mit dem Gehalt. Univertstingestellte erhalte
ihr Gehalt Mitte und Drittmittelangestellte Endenes jeden Monats. B¢

den Beamten, welche Uber das PM-SAP abgewickeltdemererfolgt ein

n

U
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wochentlicher Zahlungslauf Gber Wien.

Gibt es Sammelrechnungen?

TU Wien Nein.

Wenn ein/e Mitarbeiter/in fir mehrere Personen ehlhatelrechnung

bezahlt, dann wird dies lediglich auf der Rechnuegmerkt und der/dig

A\Y”4

—+

Mitarbeiter/in erhalt die Kosten der vorfinanzierteechnung riickerstattet.

Es sind keine Kopien von Dienstreiseantragen nativgerSobald der/di¢

U

Zeichnungsberechtigte das OK fir die Reiserechrgiby dann ist dig
Rechnung genehmigt und geht in Ordnung. Es ist auatjich, dass ein

[12)

Uni Wien o o . . L
Person beispielsweise flr einen/eine Nicht-Univatsinitarbeiter/in eing

1%

Reiserechnung mitfinanziert und problemlos die Kbstriickerstattet
erhalt.

Allerdings, sobald Pauschalen anfallen, ist diettnmdglich. Eine Perso

>

kann fur mehrere Personen keine Pauschalen erhdletiese am jeweils

personlichen Lohnzettel aufscheinen missen.

~—~+

Grundsatzlich gibt es keine Moglichkeiten fur Sartreehnungen. Es gil
aber Ausnahmen, wenn die Grunde bereits im Vorfelt der
Finanzbuchhaltung abgeklart wurden. Das genereli®bl®n an
MU Leoben | Sammelrechnungen ist, dass die Reisekosten eimess/eleden am
Lohnkonto laut Lohnkontenverordnung ersichtlich nseimissen
Sammelrechnungen im Rahmen von Exkursionen steler eine

Ausnahme dar.

Dies kommt an der JKU Linz nicht oft vor und datfjibt es auch kein

D

JKU Linz . ) ] .
Regelung. Sollte dieser Fall eintreten, wird erestsSonderfall behandelt

KFU Graz Keine Angabe.

Werden zusatzliche Services angeboten?

Die TU Wien wollte Kooperationen mit Reisebiros lefden, um fir dig

Mitarbeiter/innen gute Reisekonditionen zu schaffBies war allerdings

TU Wien von den Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen nicht gewimsala sie flexibel sein
und selbst organisieren wollen.
Es gibt Kooperationen an der Universitat Wien, wwelcvon den
Uni Wien Mitarbeiter/innen aber sehr wenig genutzt werdenrun@satzlich

entscheiden die reisenden Mitarbeiter/innen seltibgr organisatorische

Belange ihrer Dienstreisen.
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Die Montanuniversitit Leoben besitzt eine Air Pligvel Card® und

wickelt mittels dieser Buchungskarte Reisen Uben &eiseblro ab.

o

Mitarbeiter/innen buchen Reisen Uber diese Karter idn Reisebliro un

das Reisebiiro sendet den Lieferschein der ReisbeaRinanzbuchhaltun

[(®]

der MU Leoben. Diese scannt den Lieferschein eid ieitet ihn ang
MU Leoben | jeweilige Institut weiter, wo dieser kontiert unditnunterschrift an dig
Finanzbuchhaltung retour gelangt.

Weiters tragt die MU Leoben die Kosten der OBB ¥istard fir ihre
Mitarbeiter/innen in begrindeten Ausnahmeféllen Nachhinein. Dieg

allerdings nur, wenn Fahrten Uberwiegend mit dehrBalurchgefihr

werden.
. Es werden keine zuséatzlichen Services angeboteriDieMitarbeiter/in
JKU Linz kiimmert sich selbst um die organisatorische BucliandReise.
Derzeit werden keine zusatzlichen Services angabdtkerdings findet ar
KFU Graz der KFUG gerade die Evaluierung des gesamten Bwwicstatt und

vielleicht kénnte dies dann fir die zukilnftige Riag der

Reiseadministration ein Thema darstellen.

Gibt es bekannte Problemfaktoren in der Abwicklungbzw. zuséatzliche wissenswert

[1°)

Informationen?

» Das elektronische Abwicklungssystem funktioniert cimo nicht
einwandfrei und hat noch viele Kinderkrankheitene Einflhrungs-
und Testphase des System war sehr kurz gehalterjekBtart
06.05.2008 und Umsetzung 01.04.2009.

 Wann eine Reise wirklich abgeschlossen ist, isbhrissch noch nicht
ausgereift bzw. diese Funktionalitat fehlt deramispielsweise noch

TU Wien im System.

* Beim Abrechnungslauf der Reisekosten vom ESS inB ®Arden allg
berechtigten User im ESS gesperrt, damit in dersgZlagénzeit niemand
etwas eintragen kann. Dies ist oft ein wenig mihsam

» Digitale Signaturen stellen keinen Diskussionsthelara

* FUr Mitarbeiter/innen, welche viel mit der Bahnsen, gibt es auch die

Moglichkeit, sich die Kosten der OBB Vorteilscardfundieren zu

59 http://www.airplus.at/
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lassen. Der/Die Budgetverantwortliche entscheidgtrezerantwortlich
Uber die HOhe der Refudierung bzw. ob die Kostererlidupt
refundiert werden.

* Bei Kreditkartenbezahlung sind keine Kreditkartesmdige notwendig.
Dies wird behandelt, als ware eine Barbezahlunggirivorden. Wenr
in Fremdwahrung bezahlt wurde und der/die Mitadséit mochte
unbedingt den exakten bezahlten Betrag refundraglten, dann muss
der Kreditkartenauszug gebracht werden. Ansonstend vder
tagesaktuelle Kurs herangezogen.

* Empfehlung Bei Entwicklung eines elektronischen Systems saihe
ausreichende Implementierungs- sowie Testphase chschtigt

werden.

» Einreichung der Belege seitens der Mitarbeiterimkann sehr spat

erfolgen.

=)

* Im Laufe der Jahre erfolgte eine starke Drittmitgigerung, die de
Abwicklungsaufwand erh6hte und auch noch weiteeniroht.
o e Generell hat die Universitat Wien kein Problem damegine
Uni Wien
Abwicklung in Papierform zu haben. Allerdings sizdrzeit auch
Uberlegungen vorhanden, in Zukunft gewisse Bereielektronisch
abwickeln zu wollen. Beginnen mdchte die Univetsitden bei den
Reisekostenzuschissen, da diese einen kleinereicBelarstellen und

als Testplattform am geeignetsten erscheinen.

Grundsatzlich wirde die Montanuniversitdit Leobenrnge vom
Papierverfahren wegkommen und eine elektroniscreuhg bevorzugen.
Derzeit sind bereits Uberlegungen und ein Konzégerr idie Abwicklung
MU Leoben | vorhanden. Die MU Leoben waren auch bereit, sallee TU Graz eine
passende elektronische Losung fur das TUGrazordmaeten kdnnen,
eine Kooperation fur das MUonline, zu Uberlegen,Iches wie das
TUGrazonline dem CAMPUSonline abstammit.

* Es herrscht teilweise ein Unverstandnis seitensMi&rbeiter/innen
dariiber, wie die Versteuerung erfolgt. Beispielseei wenn
JKU Linz Kilometergeld abgerechnet wird und auch eine Méahiibe dass dies

[¢7)

Mautgebuhr steuerpflichtig ausbezahlt wird.

* Die JKU Linz will in naher Zukunft von der Erledigg auf Papier
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wegkommen und eine elektronische Loésung schaffesiter® del

Mitarbeiter/innen ist dieser Wunsch vorhanden.

» Die Hochstsatze fur Hotelkosten laut RGV werdenad$t zu niedrig

und nicht zeitgemal angesehen.

u’/

» Oftmals besteht keine Einsicht der steuerlichenaBdlung nach ESt(

KEU G (z.B. Mit dem amtlichen Kilometergeld sind alle Keis abgegolten
raz
und es werden zuséatzliche Mautgebihren steuerpdliansbezahlt).

—F

* Bei der Antragsstellung wird der notwendige An- Ulateisetag meis
nicht mit beantragt. Dies stellt ein arbeitsrechidis Problem bezlgligh

des Versicherungsschutzes dar.

Tabelle 6: Systemvergleich Universitaten ,Gezieltéragen zum Prozessablauf*

Diese ermittelten Vorgehensweisen der einzelneweysitaten stellten bei der eigenen Soll-
Prozessentwicklung gute Diskussionsgrundlagen Aegumente wie ,Niemand bei den
anderen Universitaten macht das ,so“, wieso ausbeet wir?“ oder ,Koénnten wir uns
vorstellen, unseren Ablauf auch ,so“ zu gestaltestatiden regelmallig an der Tagesordnung.
Schlussendlich war dieser Vergleich der Universitabftmals ausschlaggebend fiir die im
Endeffekt getroffenen Entscheidungen im RahmenSigkProzessentwicklung fir die TU
Graz und es wird an entsprechender Stelle im vezit&ferlauf der Arbeit konkret darauf

verwiesen werden.

3.3.2 Ablauf der Reiseadministration in Firmen der Privatwirtschaft in Graz

Nachdem grundséatzlich nur Gleiches mit Gleichengh@ren werden kann, kann in diesem
Abschnitt, wo die Ablaufe der ReiseadministratiamnvGrazer Firmen der Privatwirtschaft
aus Tabelle 7 im Mittelpunkt stehen, kein direRtergleich zur TU Graz gezogen werden.
Ziel dieses Abschnitts ist es, einen Einblick zha#ten, wie grof3e bekannte Firmen ihre
Reiseadministration managen, sodass Ideen, Anregunghd Tipps von erfahrenden
Mitarbeiter/innen auf dem Gebiet der Reiseabwicglgeholt werden konnten.

Die im Laufe dieses Abschnittes dargestellten Imfionen resultieren wiederum, wie
bereits bei den Universitatsbefragungen, aus pbehén Gesprachen mit den in Tabelle 7
angefiihrten Gesprachspartner/innen. Diese werdeh,deren Erlaubnis, als Referenz

herangezogen.

Firma Gespréachspartner/in
MAGNA STEYR Fahrzeugtechnik AG & | Leitung der Personalverwaltung
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Co KG Graz Franz Rothfranz.roth@magnasteyr.com

Gesprach am 03. Februar 2010

http://www.magnasteyr.com/

AVL List GmbH Graz Managerin International Assignments &
Travel Services, Human Resources

Karin Koch,karin.koch@avl.com

Gesprach am 18. Janner 2010

http://www.avl.com/

Tabelle 7: Ubersicht Gesprachspartner/in der Firmeefragung

3.3.2.1 MAGNA STEYR Fahrzeugtechnik AG & Co KG Graz

MAGNA STEYR ist in der Automobilherstellung weltwesin fihrendes Unternehmen mit
ca. 72500 Mitarbeiter/innen in 238 Produktiongstéit und 79 Zentren fur
Produktentwicklung, Technik und Vertrieb, verteiltif Niederlassungen in 25 LandéPn.
Aufgrund dieser weltweiten Marktprasenz gehdrennBlieisen, vor allem ins Ausland zum
Alltag bei MAGNA STEYR. Ein Grund den Standort vVMAGNA STEYR in Graz fir ein
Gesprach heranzuziehéh.

Zum Standort von MAGNA STEYR in Graz gehéren 6 Fem{wie beispielsweise MAGNA
Powertrain), welche ca. 8.600 Mitarbeiter/innenchéftigen, von denen jahrlich 15.000
Dienstreisen abgerechnet werden, die zu 80 Prazasnfusland betrefferi?

Die grundsatzliche Meinungshaltung der Verwalturg dReisemanagements bei MAGNA
STEYR ist bewusst jene, dass, wo immer es mogkth dine zentrale Abwicklung der
Verwaltungsarbeit angestrebt wird. Dies hat dierdd) dass einerseits den Mitarbeiter/innen
von MAGNA STEYR moglichst viel Verwaltungsarbeit ggmommen werden soll und
andererseits mochte das Management immer den Uberbéhalten, welche Vorgange
gerade ablaufen. Um das Personalmanagement dighiohzizu zitieren: ,Unsere
Mitarbeiter/innen sollen sich auf das konzentrieresflir sie ausgebildet und angestellt
wurden und sich nicht mit unnotiger Verwaltungsérberumschlagen mussen. Das schafft

bei den Mitarbeiter/innen nur Frust und in weitefetge wirkt sich dieser auf deren Arbeit

Ovgl. MAGNA International Inc. Press Release (2010)
" Interview mit Franz Roth am 03. Februar 2010
2 Interview mit Franz Roth am 03. Februar 2010
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aus, welche dann im Endeffekt mdglicherweise nisbhr so effizient abgewickelt wird und
MAGNA STEYR einen Verlust einbringerf™

3 Mitarbeiter/innen sind zu 100 Prozent ihrer Arbeeit mit der Abwicklung von diesen
15.000 Reiserechnungen pro Jahr beschéftigt. Waendalich ist, ist im Grunde eine Sache
des elektronischen Abwicklungssystems. Seit 200%las administrative Hauptsystem von
MAGNA STEYR das ,Employee Self Service* (ESS) voARS Im ESS erfolgt nicht nur die
Administration von Dienstreisen sondern auch jeheridie Urlaube, Zeitaufzeichnungen,
Gehaltsnachweise etc., sodass monatlich ca. 60.@0aktionen Uber das ESS bei MAGNA
STEYR verzeichnet werdéf.

Das gesamte elektronische System ist grundsatilictlie Mitarbeiter/innen selbsterklarend
aufgebaut, sodass diese moglichst wenig Verwalaufgand mit diesem haben. Das
Gesamtsystem basiert nicht nur auf dem ESS allsmedern ist ein Produkt von mehreren
Systemen, die ineinander zusammenflieBen, sodasshiwedene Stellen nicht nur auf
Informationen zugreifen, sondern auch Informatiomedgktronisch tbertragen kdnnen. Bei
dieser Anzahl an Mitarbeiter/innen und Dienstreisgen Jahr muss MAGNA STEYR
maoglichst viele Ablaufe automatisieren, da die Beafressourcen es nicht erlauben, alles
handisch zu machen. Sogar die buchhalterische tasdang im SAP wird elektronisch
Ubertragen und automatisiert verbucht, sodassidenidtandige/n Mitarbeiter/innen nur noch
eine Kontrollfunktion der Verbuchung tibernehmen seind®

Konkret zum organisatorischen Ablauf, stellt dex/ditarbeiter/in einen Dienstreiseantrag
im ESS, wo bereits alle finanziellen Belange im drtdren Sinne abgeklart sein missen. Im
Rahmen dessen kann der/die Mitarbeiter/in einelsdRestenvorschuss beantragen, welcher
allerdings, als Vorsichtsmal3Bhahme gegentber denMdaearbeiter/in, erst eine Woche vor
Antritt der Reise ausbezahlt wird. Zur Reisevorlterg steht dem/der Mitarbeiter/in das
hauseigene interne Reisebiro von MAGNA STEYR zurfiging, wo Buchungen fir
beispielsweise Fliige, Hotels oder Mietwagen bemem werden konnen. Uber die
Verrechnung dieser Buchungen Uber das interne Rasdraucht sich der/die Mitarbeiter/in
nicht mehr zu kimmern, sondern dies erfolgt gledirekt zwischen Reisebiro und
Personalabteilung, wiederum auf elektronischem \Wégde Reise hat eine eigene Reise-ID
und sobald eine Rechnung zu dieser Reise-ID anidhn diese Rechnung vom internen
Reiseburo an die Personalabteilung elektronischntitelt werden, wo diese Rechnung zur
entsprechenden Reise-ID erfasst wird und im Rahdemsen auch gleich die automatische

3 Interview mit Franz Roth am 03. Februar 2010
" Interview mit Franz Roth am 03. Februar 2010
S Interview mit Franz Roth am 03. Februar 2010
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Verbuchung der Rechnung erfolgt. Von diesen Abldwaegt der/die Mitarbeiter/in direkt
nichts mit, da MAGNA STEYR fur Buchungen Uber daterne Reisebiro in Vorleistung
tritt. Ansonsten erfolgen allerdings keine Voraldmagen von Reiserechnungen. Fur die
Uberwachung dieser offenen Rechnungen und dessetrdile ist eine Person zu 100
Prozent beschaftigt.

In Bezug auf die Abrechnung stellt diese die eiezmindische Tatigkeit in diesem straff
organisierten elektronischen Ablaufsystem dar. Dier/ Mitarbeiter/in erledigt die
Abrechnung in Papierform und Ubermittelt diese m@riginalbelegen an die
Personalabteilung. Diese Abrechnungen in Papierkeitens der Mitarbeiter/innen enthalten
keine formellen Restriktionen sondern kénnen im r@ei auch auf einem Notizzettel
erfolgen, solange alle Daten von dem/der Mitarbkiterfasst sind. In der Personalabteilung
sind dann zwei Personen zu 100 Prozent damit biggthdiese Abrechnungen handisch ins
SAP einzugeben. Die Belege werden in der Persaedlatg archiviert und nicht
eingescannt, da dies fir MAGNA STEYR zu viel Aufwladarstellt. Bis eine Reise beli
MAGNA STEYR endgultig abgewickelt ist, liegt die &dionszeit im Schnitt bei drei bis
vier Wochen!”

Firmenkreditkarten werden bei MAGNA STEYR striktestbgelennt und da sie
organisatorischen Overhead verursachen wirdenBbDieismeilen sind da zurzeit schon ein
heiklerer Punkt. Die derzeitige VorgehensweiseNdAGNA STEYR diesbeziglich ist jene,
dass bei Flugbuchungen, wo Bonusmeilen erworberdemerdem/der Mitarbeiter/in von
vornherein 1,5 % Sachbezug des Flugpreises angesetden, egal ob die Bonusmeilen
dienstlich oder privat verwendet werden. Der/Dietdvheiter/innen erhalten in Folge von
MAGNA STEYR eine Bestatigung tUber diesen Sachbemgymiissen diese beim Finanzamt
vorlegen und gegebenenfalls riickfordern, wenn Bmmilen nicht privat verwendet wurden.
Dass dies nicht der optimale Losungsweg ist, ist zlestdndigen Mitarbeiter/innen durchaus
bewusst, aber es gibt zurzeit keine alternativaihgs®

Die digitale Signatur ist bei MAGNA STEYR fur zukiige Abwicklungen ein
Diskussionspunkt. Derzeit werden mitarbeiter/inrezdgene Daten nicht nur durch den PC
Login geschitzt sondern zusatzlich durch einen @tide. Dies funktioniert grundsatzlich

sehr gut, da auch die PIN-Codes, trotz grol3er AnaahMitarbeiter/innen wenig verloren

® Interview mit Franz Roth am 03. Februar 2010
" Interview mit Franz Roth am 03. Februar 2010
"8 Interview mit Franz Roth am 03. Februar 2010
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gehen. Trotzdem werden, im Sinne des Fortschrittek der standigen Weiterentwicklung,

Uberlegungen in Richtung digitaler Signatur angste

Abschlie3end geben die Gesprachspartner/innenmdadcuf dem Weg, dass ein Bewusstsein
vorhanden sein muss, wenn ein elektronisches Syg¢schaffen wird, dass die Entwicklung

dessen nie wirklich abgeschlossen sein wird. SggndOptimierungsarbeiten sowie

Weiterentwicklungen stehen laufend im Vordergrubihs gesamte Reisesystem wie es
derzeitig bei MAGNA STEYR vorherrschend ist, istsd&esultat einer dynamischen

Entwicklung Uber die letzten 30 Jahre hinweg, weldhilweise sogar von zusténdigen
Mitarbeiter/innen in deren Freizeit als Hobby betgn wurde und auch jetzt noch betrieben

wird.8°

3.3.2.2 AVL List GmbH Graz

Die AVL List GmbH mit ihrer Firmenzentrale in Gragt das weltweit grof3te private
Unternehmen fir die Entwicklung von Antriebssystammait Verbrennungsmotoren und
Mess- und Priiftechni® Auch hier gehéren, wie bereits bei MAGNA STEYRgeBstreisen
zur Tagesordnung und ein gutes Reisemanagemeetfastierlich, um die jahrlich 12.000
Dienstreisen, davon zu 90 Prozent ins Ausland, walakeln. AVL List GmbH Graz bringt
fur die ca. 1.000 reisenden Mitarbeiter/innen j&hrlein Reisevolumen von ca. 10 bis 12
Millionen Euro auf. Trotz des Uberwiegenden Antelky Auslandsdienstreisen betragt die
durchschnittliche Reisedauer allerdings nur 3,5¢Fag

Die Abwicklung der Dienstreisen der AVL List Gmbhaz erfolgt seit 2001 Uber ein alteres
SAP Modul, dem FI-TV Travel Management ModtiDieses System wurde im Jahre 2001
fur die AVL List GmbH Graz angekauft und von deteimen Informatikfachabteilung
weiterentwickelt, sodass es an die Reisebediirfiss€&irma angepasst werden konfite.

Die interne Reiseabwicklung, begonnen von den Rerbereitungen bis hin zur
Reiseabrechnung, wird tber ein internes TraveliSeim Hause der AVL List GmbH Graz
abgewickelt. In diesem Travel Service sind 4,5 Kbiggter/innenstellen mit der Abwicklung
von Dienstreisen beschéftigt. Drei Personen sin@i®uProzent mit den Reisevorbereitungen
beschaftigt. Dazu gehort alles, was vor Antritt Baise passiert, begonnen von samtlichen
Buchungen bis hin zu Ausklnften, Informationen (Relsetipps. Zwei Personen erledigen

alles in Zusammenhang mit den Reiseabrechnungeondgine Person vollbeschéftigt und

9 Interview mit Franz Roth am 03. Februar 2010

8 |nterview mit Franz Roth am 03. Februar 2010

8L vgl. AVL List GmbH Graz Company Information (2010)
82 Interview mit Karin Koch am 18. Janner 2010

8 vgl. Travel Management (FI-TV) von SAP (2001)

8 Interview mit Karin Koch am 18. Janner 2010
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eine Person zu 50 Prozent einer Vollzeitstelle. 8ar elektronischen Umstellung waren drei
bis vier Mitarbeiter/innen mehr fiir die Abwicklumgtwendig®

Der/Die reisende AVL Mitarbeiter/in braucht wedenes Dienstreise selbst beantragen noch
deren Abrechnung erledigen. Dies ist Aufgabe detdndligen Sekretariats des/der reisenden
Mitarbeiters/Mitarbeiterin. Die AVL List GmbH Grakesitzt ca. 70 Sekretariate. Der/Die
Mitarbeiter/in ist daftr verantwortlich, das zuslége Sekretariat rechtzeitig Uber eine
Dienstreise in Kenntnis zu setzen und nach dessendigung die Belege fur die Abrechnung
zu bringen. Das zustandige Sekretariat gibt in &otten Dienstreiseantrag bzw. die
Dienstreiseabrechnung in das FI-TV Travel Managemen und leitet alles an das
hausinterne Travel Service fur die Endbearbeituegen. Die vollstandige Endabwicklung
der AVL Mitarbeiter/innen erfolgt schlussendlich giibdie Personalabteilung. Fur Nicht-
AVL-Mitarbeiter/innen, wie beispielsweise Leihartegiinnen, erfolgt die Endabwicklung
Uber die Abteilung fur Finanz- und Rechnungswes$ailte der/die reisende Mitarbeiter/in
einen Reisekostenvorschuss bendétigen, wird diesergenehmigt, wenn die Dienstreise
langer als 8 Tage dauert. Alles was darunter lieghn die AVL gewahrleisten, dass die
Auszahlung nach Beendigung der Reise rechzeitigplgemi kann, sodass dem/der
Mitarbeiter/in kein finanzieller Schaden entsteBlies ist mdglich, da die AVL ihren
Mitarbeiter/innen eine Kreditkarte von Diners Clunler VISA zulasten der privaten
Girokonten der Mitarbeiter/innen zur Verfigung ktelo die AVL einerseits die Gebuhr als
Serviceleistung fur die Mitarbeiter/innen Gbernimmind andererseits mit den
Kreditkartenfirmen ein verlangertes Zahlungszieleugbart hat. Im Endeffekt kann der/die
Mitarbeiter/in bei rascher Abrechnung der Dienseanach dessen Beendigung, sein mit der
Kreditkarte vorfinanziertes Geld schneller wiedkenegen, als die Kreditkartenfirma das Geld
von seinem privaten Girokonto abbucht. Sollte derMitarbeiter/in die Kreditkarte auch
privat nutzen wollen, besteht die Mdglichkeit eizaveitkarte, wo die Gebuhren wiederum
von der AVL als Serviceleistung gegenuber ihrenaklieiter/innen Gbernommen werden. Fir
Dienstreisen die langer als 8 Tage dauern, kani\4ie eine rechtzeitige Refundierung der
Kosten nicht garantieren und rdumt die Moéglichlaites Reisekostenvorschusses ein. Fir
samtliche Flugbuchungen tritt die AVL in Vorleisgiand der/die Mitarbeiter/in muss selbst
nichts vorfinanzieren. Dies ist allerdings die &jez Ausnahme, ansonsten muissen die
Reisekosten von dem/der Mitarbeiter/in selbst wariziert werden. Auch eine
Teilabrechnung von Belegen gibt es nicht, die Omemse muss vollstandig in einem

abgerechnet werden. Die Abrechnung selbst erfadghrdem Einkommenssteuergesetz und

8 Interview mit Karin Koch am 18. Janner 2010
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die Tagessatze lehnen sich an die RGV an. Als Klengeld wird das amtliche
Kilometergeld herangezogéh.

In Bezug auf die Bonusmeilen hat die AVL List Gmi@iaz die Regelung getroffen, dass
dienstlich erworbene Bonusmeilen auch nur dierstierwendet werden dirfen. Dazu
werden etwaige erworbene, personenbezogene Borleemeizur jeweiligen
Reisekostenabrechnung ins FI-TV Travel Managementulgefiigt und der zugehdrige
Kontoauszug der Bonusmeilen von dem/der entspre@meMitarbeiter/in zur Bestatigung
angefordert. Diese Regelung stellt fir die AVL nictie optimale Losung dar und
funktioniert nach Aussagen der Reisemanagerin pritiwiel Krampf und Kampf’

Das elektronische System FI-TV Travel Managemeitissast vollstandig selbsterklarend
aufgebaut, sodass der Benutzer Schritt fur ScHrtch das System begleitet wird. Das
System selbst wickelt aufgrund von im Hintergruadfénden Global Distribution Systemen
samtliche Buchungen fir beispielsweise Hotels, &loder Mietwagen gleich im Rahmen der
Reisebeantragung ab. Ein Global Distribution Systeauch genannt Computer-
Reservierungssystem (CRS), sind elektronische @gstaum Vertrieb von Reiseleistungen.
Einerseits wird der Benutzer Uber dieses Systemn sétliche Leistungen und Preise der
konkreten ,Produkte” informiert und andererseitsrdviauch gleich der Kauf bzw. die
Buchung oder Reservierung Uber dieses Portal erambglJrspringlich wurden lediglich
Flige Uber ein CRS angeboten, inzwischen hat sasshSystem derart weiterentwickelt, dass
auch beispielsweise Hotels oder Mietwagen vertriebeerder?® Anhand dieses
Reservierungssystems kann die AVL Auswertungen eradiber beispielsweise Orte mit
hohem Reisenbedarf, sodass in weiterer Folge Katipaen fir bessere Preiskonditionen
mit Hotels in diesen Orten oder Flugfirmen gesctdos werden konnen. Samtliche
Berechnungen, ob Tages- oder Nachtigungsgebulhbesteaerliche Abziige, werden vom FI-
TV Travel Management automatisch berechnet und tl@aht in die Buchhaltung sowie
Lohnverrechnung Ubertragen. Es erfolgt keine h&hdis Kontierung, auch die
steuerpflichtigen und steuerfreien Teile landenomatisch in der Lohnverrechnung. Im
Endeffekt ist das FI-TV Travel Management sehr fstoganisiert, sodass auch keine
Abweichungen bzw. Ausnahmen mdoglich sind. Diesbiit diesem Reisevolumen und der
Anzahl an Reisen auch notwendig, um mit 3,5 Perssisflen fir die Reiseabwicklung
auskommen zu konnen. Durch die elektronische Utastgl konnte die AVL ihre

Abwicklung von Dienstreisen effizienter gestaltebie durchschnittliche Durchlaufszeit

8 Interview mit Karin Koch am 18. Janner 2010
87 Interview mit Karin Koch am 18. Janner 2010
8 Echtermeyer (1998), S. 160
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konnte derart verringert werden, dass der/die Méwer/in das fur die Reise vorfinanzierte
Geld binnen 10 Tagen refundiert erhit.

Einen Tipp den die AVL List Graz GmbH der TU Grar ine zukinftige elektronische
Entwicklung mitgeben mochte ist, dass bei EinfUlgrueines elektronischen Systems
Richtlinien und Regelungen sehr strikt und konsaguwéne Ausnahmen umgesetzt werden
sollen. Es kdnnte sonst einerseits schwierig simBewusstsein fir das neue System an die
Mitarbeiter/innen zu vermitteln und andererseitsnrk@ es problematisch sein, mit den
vorhandenen Personenressourcen alle mdglicherwaisekommenden Ausnahmen

abzuwickeln®

3.3.2.3 Schlussfolgerung aus den Firmenbefragungen

Im Vergleich zu den Universitatsbefragungen istdmm Firmen deutlich zu bemerken, dass
ein gewinnorientiertes Handeln im Vordergrund stedtich die Faktoren des zentralen
Arbeitens, der straffen Abwicklungssysteme soweegkringe Flexibilitat bzw. Spielraum fur
die/den reisende/n Mitarbeiter/in hat sich in beideallen der Befragungen deutlich
herauskristallisiert. Auf der anderen Seite kommtha deutlich zur Geltung, dass die
reisenden Mitarbeiter/innen mit moglichst wenig Adistration in Bezug auf die
Reisevorbereitungen sowie die Reiseabrechnungdeitihrung kommen, sondern einfach
»hur® ihren Job gut ausiben sollen, damit dem Urgbmen im Endeffekt ein finanzieller

Erfolg eingebracht wird.

8 Interview mit Karin Koch am 18. Janner 2010
9 Interview mit Karin Koch am 18. Janner 2010
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3.4 Konkrete Prozessbearbeitung und getroffene Entschaungen

In Abschnitt 3.1 bis Abschnitt 3.3 wurden die Wdrkp-Teilnehmer/innen auf einen

gemeinsamen Weg gefuhrt, indem die ErwartungenleRound Haltungen sowie die

kritischen Erfolgsfaktoren gemeinsam definiert warrdEinerseits konnten dadurch ,MUSS-
Ziele* abgeleitet werden und andererseits war eglisti einen Uberblick tber die, fir am

Prozess teilnehmende Personen wichtigen Faktoreerlzalten. Auch der Vergleich der

Universitaten sowie die Firmenbefragungen zu deladfen der Reiseadministration stellen
einen grofRen Ideenpool, mit individuellen Handlwmgisen dar, welche in weiterer Folge
immer wieder fur Diskussionen gesorgt hatten.

Somit konnte im Endeffekt an der TU Graz ein Sob#@ssablauf fir den Reiseprozess,
welcher in Abschnitt 3.4.3 anhand von Abbildungutd Abbildung 18 grafisch dargestellt

ist, geschaffen werden.

Im weiteren Verlauf dieses Abschnittes sollen alissherigen Vorgehensweisen der
Prozessentwicklung der letzten Abschnitte nochsirarenter werden und die im Zuge der

konkreten Soll-Prozessentwicklung getroffenen Brggtungen untermauern.

3.4.1 Modellierungssoftware ,Microsoft Office Visio*

Visio ist eine Software von Microsoft zum Zeichnamd Erstellen von Diagrammen, welche
komplexe Sachverhalte visualisiert, untersucht Wndmuniziert, um Informationen auf
einen Blick vermitteln zu kénnef.
Die von Visio zur Verfigung gestellten Zeichenelaetee kommen aus verschiedenen
Bereichen, wie beispielsweise Baupldne, Netzweddogphien oder Organigramme und
sprechen eine breite Zielgruppe von Benutzer/irmenDurch die einfache Handhabung, im
Sinne von ,Drag und Drop“ von Shapes auf ein etwksches Zeichenblatt, kénnen
beliebige, einfache Geschaftsgrafiken bzw. -prazesstellt werden und somit entwickelte
sich Microsoft Visio zu einem standardisierten Kommikationstool in Unternehmungéh.
Griinde, welche sich positiv fiir die Verwendung Wiorosoft Office Visio auswirkert®
* Visio macht ein Visualisieren, Kommunizieren und téhsuchen von Systemen,
Ressourcen, Prozessen bzw. komplexen Informatiomérden zugrunde liegenden
Daten maglich
* Informationen werden mithilfe von professionellenaframmen transparent und

effektiv iUbermittelt bzw. kommuniziert

L vgl. Microsoft Office Visio (2010)
92vgl. Schwab (2006), S. 68
% vgl. Microsoft Office Visio Vorteile (2010)
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* Mit Visio konnen problemlos Trends verfolgt sowieroBleme ermittelt und
Ausnahmen gekennzeichnet werden
» Durch den ahnlichen Aufbau der Office Produkteeise Kommunikation mit anderen
Office Produkten, wie z.B. Microsoft Word, proble® mdglich, was fir die
Weiterverarbeitung von modellierten Grafiken bzwoZessen vorteilhaft ist
Fur die bereits im Vorfeld gefuhrte Ist-Analysearly Rahmen des Masterprojektes wurde
der Process Modeler 5 von itp-comméfceverwendet, welcher ein zusatzliches
Softwarepaket fur Microsoft Office Visio ist. Damiturde der Reiseablauf an der TU Graz in
seinem Ist-Zustand, mittels der Business ProcesseMig Notation (BPMN) in der Version
1.2 modelliert und somit konnte bereits einige BEmeg auf dem Gebiet der
Prozessmodellierung mittels Microsoft Office Visigesammelt werden. Fir nahere
Informationen zur Modellierung mittels BPMN und deRrocess Modeler 5 von itp-
commerce in Kombination mit Microsoft Office Viswird an dieser Stelle wiederum an das
Masterprojekt verwiesetr.
Fur die Modellierung des Soll-Prozessablaufes wuadé die ,.D E M | A* Methode
zuruckgegriffen und die Standard Flussdiagramm-8hapon Microsoft Office Visio

verwendet. Mehr Details dazu im nachsten Abschnitt.

3.4.2 Prozessgenerierung nach der ,D E M | A* Struktur

Der an der TU Graz ubliche Standard fiir die Genamig, Optimierung und Freigabe von
Prozessen basiert auf der im Qualitatsmanagemevj @@r TU Graz definierten ,.D E M |
A" Struktur. ,D E M | A" steht fur ,DurchfihrungEntscheidungMitwirkung Information
Archivierung” und definiert die Aktivitaten der amroRess beteiligten Personen. Fur
samtliche Einrichtungen, Betriebe, Gesellschaftett. ean denen die TU Graz
Eigentumsanteile halt, gilt diese Form der Prozessireibung. Somit ist gewahrleistet, dass
eine gultige Form der Prozessbeschreibung im QMeBysder TU Graz vorhanden ist,
wonach einerseits Prozesse generiert und andéserkentinuierliche Verbesserungen
geregelt ablaufen kénnéh.

Die grafische Prozessdarstellung in Abbildung 14 ébbildung 18 auf Seite 77 und 78
wurde gemald dem QM Standard an der TU Graz ersduldelliert wurde der Prozessablauf
mit den von Microsoft Visio zur Verflgung gestelite&Standard Flussdiagramm-Shapes.

Nachfolgende Tabelle liefert einen grundlegendenerblick Uber die Bedeutung der

% http://www.itp-commerce.com/
% vgl. Reinisch (2009), S. 16 ff
% vqgl. Leitfaden fiir Prozessgenierung an der TU GeA07)
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einzelnen verwendeten Shapes, gegliedert nach dbjessen, Verbindungsobjekten und
Artefakten, in Anlehnung an die BPMN Gliederung \@tephen A. Whité’
Somit wird in weiterer Folge fir die grafische Resgdarstellung in Abbildung 17 und

Abbildung 18 ein besseres Verstandnis erzeugt.

Symbol

Beschreibung

Flussobjekte

( Prozessausloser >

Prozessende

Ereignis

Ein Ereignis drickt aus, dass etwas passiert idtain
Prozessablauf entweder startet oder zu Ende ist
Prozess braucht immer einen Ausloser, sodass g

werden kann und auch ein klar definiertes Prozeksser

Ei

star

Task

Prozess

Aktivitaten
Im Rahmen eines Tasks wird ein Arbeitssch

durchlaufen. Im Sinne von ,D E M | A* musse

Uberlegungen  getroffen  werden, wer die

Arbeitsschritt durchfiihrt und wer gegebenenfallsl‘ju

noch zusatzlich eine aktive oder passive Beteilig
aufweist.

Ein Prozess drickt aus, dass der Hauptprozessaer
Stelle in einem anderen (Sub)-Prozess seine Fouthigh
findet.

di

Gateways
Mittels eines Gateways werden verschiedene Task
Ablauf miteinander verknulpft. Beispielsweise im |Eg
eines ,UND“ mussen 2 Tasks parallel abgehan
werden.

Diese Gateways wurden zwecks Vollstandigh
angefuhrt und wurden im grafischen Soll-Prozess#k

nicht verwendet.

S im
al
delt

Keit

]rel

Uberleitung

Sollte fur die Darstellung eines Prozesses einde

Sei

°vgl. Allweyer (2008), S. 133 ff
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nicht ausreichend sein, ist eine Uberleitung aud

di

nachste Seite notwendig, wo der Prozess fortgesetzt

wird.

Entscheidung

Entscheidung

Rautensymbole dricken Entscheidungen aus
implizieren im Rahmen der ,D E M | A* Struktur imm
eine Person, die eine Entscheidung im Rahmen

Prozessablaufes trifft. Diese Person muss in

und

D

des

der

entsprechenden Spalte ,E“(ntscheidung) vermerkt

werden, wie auch weitere an der Entscheidung aktiv

oder passiv beteiligte Personen.

Verbindungsobjekte

——Prozessfluss—»

Prozessfluss

Der Prozessfluss gibt dReihenfolge wieder, in welche

der Prozess durchlaufen werden soll.

Verknlpfung
Verknupfungspfeile werden verwendet, um einen
—— Verknupfung » Zusammenhang zu beispielsweise Dokumenten |oder
anderen Datenobjekten herzustellen. Diese
Verknipfungen wirken sich nicht auf den Prozessflus
aus.
Artefakte
Dokument
Dokument In einem Prozessablauf werden verschiedene Daten
verarbeitet, welche sich mit passenden Verkntpfange
den entsprechenden Tasks zuordnen lassen.
Anmerkung
Kommentare, ) . .
Anmerkungen, Um eine Transparenz bei den einzelnen Prozess-
Hinweise,

Informationen etc.

entscheidungen zu schaffen, konnen Kommentare
Verstdndnis zum Prozessablauf schaffen. Diese h

keinen direkten Einfluss auf den Prozessfluss.

mehr

aben

Tabelle 8: Grundelemente der ,D E M | A" Struktur
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3.4.3 Grafische Prozessdarstellung

INPUT
(eingehende

Prozessverantwortliche/r:

D | E

M

OUTPUT u. Anmerkgen.
(ausgehende

A

automatisch Editierrecht
vergeben

Anderes Budget

Klarung ob

anderes Budge

Freistellung

Dienstrechtliche

Freistellung oder

Plausibilitat
gegeben

Dienstrechtlich
bereits genehmigt

System

DVG

Genehmigung

Genehmigung durch die
Budgetverantwortlichen

RechtméaRig genehmigt
nur dann, wenn alle
Genehmigungen
vorliegen

MA
R i
|
Meldung der Genemigung |~ —— —— —— —— N System

Arbeitsunterlagen Durch- Ent- | Mitwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) fiihrung | scheidg.| ung mation | vierung| Dokumentation, Termine)
Es muss vorab
abgeklart werden,
welche Kosten die MA bve
Reise verursacht und
uber welches Budget
die Reise laufen soll.
Auch die Méglichkeit
eines Reisegkosten- Reise im Auftrag DVG =
zuschusses kann der TU Graz DVG MA bevollmachtigteR
erwogen werden. DienstvorgesetzteR z.B.
- Projektleiterln,
JA (= Dienstreise) Institutsleiterin, Dekanin
y Eigeninitiierte Reise Abwese"he"s”la'f.er
(Urlaubsplaner erganzt um
Dienstreisen und
Reisekostenzu- — Freistellungen,
chuss beantragen? Fir Forschungs- und fiir MA wiinschenswert wire auch
Lehrzwecke; Freistellung e
heilt, gerechtfertigte noc_:h Kranl_(enStan_de'
Abwesenheit ohne Zeitausgleiche) mit
finanzielle Unterstiitzung Einsichtsrecht fir ISEK
Prozess unter Beibehaltung der
Reisekosten- Prozess Beziige )
zuschuss inkl. ,Freistellung* — Sekretariat oder andere
Freistellung* Admin. Kraft (ISEK) =
Jemand, der die Daten auf
— Plausibiltat priift und
gegebenenfalls nochmals
Alle budgetar belasteten ¢ Dienstreiseantrag Korrigiert
Kon!en_ rni]ssen"incl‘ der eingeben
€-Anteile angefiihrt Eingabe ob Dienstreise q
werden »|  zulasten Global- und/oder MA ISEK MA kann die
Projektbudget erfolgen soll "Berechtigung“ fur die
Antragstellung
delegieren, z.B. an ISEK
Alle notwendigen Prozess NEIN T
Unterlagen und -Exkursion* N MA
Informationen wie JA Budgetverantwortung kann das|
Einladung, Globalbudget und/oder das
Programme etc. P MA Projektbudget betreffen, Die
sind dem dem freigeben Verantwortlichkeiten werden
Antrag anzufiigen bei der Antragseingabe
(Attachment, Link) definiert
MA ISEK
Wenn MA Plausibilitat
Priifung freigibt, wird auch ISEK

System versendet E-Mail
an genehmigungs-
berechtigte Personen
(Wenn ein- und dieselbe Person
genehmigungsberechtigt ist, dann
nur einmal Benachrichtigung
versenden)

DVG
GBV =
GBV/ GlobalbudgetverantwortlicheR
PBV PBV =
MA

ProjektbudgetverantwortlicheR

System versendet

Statusmail an MA
(Im Fall ,keine Genehmigung* muss
eine Begriindung angegeben
werden (Begriindungsfeld
vorsehen))

Wenn nur dienstrechtliche
Genehmigung und keine
budgetére, kann MA auf
eigene Kosten fahren =>
Popup Meldung

System versendet
Statusmail an MA

Einsichtnahme-
[ » méglichkeit durch
ReWe, erforderlich

Abbildung 17: Grafische Darstellung Reiseprozess biinkl. Schritt Genehmigung Antrag

Quelle: Eigene Darstellung
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INPUT Prozessverantwortliche/r D) E | NV | A | OUTPUT u Anmerkger
(eingehende (ausgehende
Arbeitsunterlagen Durct- Ent | Miwrk-| Info- | Archi- | Arbeitsunterlager & Infos
& Infos L Doku.) fahrung | scheidg | ung¢ | mation | vierung | Dokumentatior Termine)
Keine
Reisekostenvorschiisse
aufgrund der Kreditkarte
bzw Belegzahlung . .
(Ruickvergiitung nact Reisevorbereitungen treffer (z £
Beleger) (o] isation mittels Ki Auskdinfte MA ReWe
Beratt einholer. '\ vor (ISEK) PA
Vorabzahlungen fiir Reiserechnunger BUSINESSCarc,
Bedienstete nicht mehr
durch ReWe -> in der
Personalabteilung Bei Onlinebuchungen auf
Belegdruck nicht vergessen
bzw speichern
_ NEIN
Riickverrechnung $ antreter MA DvG
bereits vergi
Belege Meldungsverlauf
- Sofort MA PA
Rnah (ISEK) GBVI
treffer PBV
Wahrend der Reise
samtliche
I Originalbelege fiir
| T ] die Endabrechnung
. X . I, aufbewahren
Dienstreise durchfihren MA
Jeder Abrechnungs -
beleg pro Reise wirc
einzeln erfa® Etwaige
Tages- unc
Né&chtigungsgebiihren
werden automatisiert | | MA kann die

berechne! Belege aut \ p q -
cinem Ad Zette Abrechnungins|System MA ISEK ,Berechtigung* fiir die

bersichtlich aufkleben ElosbEniinditeloebey Abrechnungserstellung
Méglichkeit fiit }
Onlinebelege schaffer delteeren zB anlISEK
(Attachment anfiigen)
NEIN _Plausibilita
nicht priifer MA ISEK
NEIN Plausibilital |SEK
gegeber
System versendet E-Mai
Abrechi i N an die/den Budgetver-
rechnung mi N — - ., .
Originalbelegean | N MA GBV/ SRR
Budgetverantwortlichen PBV
tbermitteln w
System versendet
P e e — Statusmail ar MA
Freigabe =~ > ————————— 4 GBV/
PBV L .
Die Archivierung Abrechnung mit System versendet
der Bel : Originalbelegen an .
er belege wird Personalabteilung |- —— — — ———— — N GBV (ISEK) PA Statusmail ar MA dass
mit dem ZID Ubermitteln zut | PBV MA sich die Abrechnung in
nochmals Endabwicklung i e e At Ebits ————1P der Personalabteilung
besprocher befindet
N A @
Durch Abrechnung von
. | = . b
in del System versendet
igegebenwerder || 000 2@L———/—/=—xy| SO PA
freigegeben werden Personalabteilung unc i PA MA Statusmail ar
Archivierung der Belege [ R IR I S R » MA Uber Auszahlung und
J— Abschluss
Reisekostennachweis
durch PIN Code \_/—\
schiitzer -> Datenschutz
i

Abbildung 18: Grafischer Darstellung ReiseprozesskaSchritt Reisevorbereitungen
Quelle: Eigene Darstellung
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3.4.4 Prozessbeschreibung

Der in Abbildung 17 und Abbildung 18 modellierteoPess fir die Reiseadministration
wurde unter der Hypothese eines elektronischen gédumgssystems gestaltet, nachdem in
Abschnitt 3.1.1. der Punkt der ,elektronischen Adklung® sich als ,MUSS-Ziel*

herausstellte. In Folge dessen wurde bei der wvesitedProzessbearbeitung von einer

elektronischen Umsetzung ausgegangen.

3.4.4.1 Prozessstart

Zu Beginn des Reiseprozesses steht ,die Idee bewAdftrag eine Reise zu machen*. Das
ist der so genannte Prozessausldser bzw. das Breigiche den Prozessablauf starten lasst.
In diesem Status klart der/die Mitarbeiter/in méndder Dienstvorgesetzten bzw. dem/der
Projektleiter/in einerseits die Abwesenheit dersReund andererseits die Kosten, welche
durch die Reise verursacht werden und von welchemg8t getragen werden sollen. In
diesem Punkt der Abklarung der Abwesenheit und éwostellt sich heraus, ob es sich bei der
Reise um eine ,Eigeninitiierte Reise” oder um eftese im Auftrag der TU Graz, genannt
Dienstreise.

3.4.4.2 Dienstreise vs. ,Eigeninitiierte Reise*

Zwischen einer Dienstreise und einer ,Eigeniniteer Reise* muss im Rahmen der
Prozessabwicklung eine klare Unterscheidung getnofferden.

Eine klassische Dienstreise ist eine Reise, diehddre Leitung beauftragt wird und die in
Vertretung der Leitung oder zum Zwecke der Weitdtig im Rahmen der universitaren
Aufgaben (Forschung zu betreiben) stattfindet. &iegsuftrag kann erteilt werden aufgrund
eines Antrages. Damit kann eine eigene Reise &r beauftragten Reise werden oder es gibt
keinen universitdren Auftrag, wie es derzeit ban d®rschungsreisen der Fall ist, d.h. der
universitare Auftrag ist das Wesentliche fiir einer3treise.

Dienstreisen zulasten des Globalbudgets sowie diseRostenzuschiisse werden aus Mitteln
bezahlt, die der Rektor zur Verfigung stellt, desngenannten Globalbudget. Ein weiterer
Globalbudgettopf sind die R-Auftrage, welche sichden Instituten befinden und ein Tell
dieses Budgets fir Dienstreisen herangezogen wdsaam R-Auftrdge sind allerdings eine
Sonderform, da sie nicht, wie es sonst im Globailetriblich, nach der RGV abgewickelt
werden, sondern laut IDB Richtlinie wie ein Dritttelprojekt behandelt werden.

Bei Forschungsreisen besteht die Moglichkeit eiRessekostenzuschusses, wenn es um
Kongressbesuche geht. Allerdings ist solch ein ékeistenzuschuss nur dann maglich, wenn

eine aktive Teilnahme an der Veranstaltung nachegsm werden kann. Falls ein/e
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Mitarbeiter/in eine Reise auf eigene Kosten tabidgr eine andere Stelle daftr bezahlt, dann
wird dafur eine Freistellung bendtigt.
In der Forschung besteht die Verpflichtung einestuagsnachweises und dieser wird Uber
Publikationen erbracht. Leistungsnachweise werdegrimbestimmten Fallen beauftragt. Ein
Leistungsnachweis ist etwas, was klassisch im Blerailer ,Eigenintiierten Reisen®
stattfindet. ,Eigenintiierte Reisen® sind Reisen Rahmen von Kongressen, Einladung an
eine Forschungsstatte, Einladung zu einem Koopaigtartner etc. Wenn hinter diesen
~Eigenintiierten Reisen“ kein Auftrag von dem/derebstvorgesetzten bzw. der Universitat
steht, ist es keine Dienstreise. Es steht abexdeot ein universitéres Interesse dahinter und
eine Freistellung wird benatigt.
Jede Forschungsreise die beauftragt wird, ist Bieastreise und die Kosten mussen somit
Ubernommen werden. Bei Reisen zulasten eines Raggets erfolgt die Kosteniibernahme
nach dem Einkommensteuergesetz (EStG) laut Genehgig durch die/den
Budgetverantwortliche/n. Bei Dienstreisen zulastéres Globalbudgets werden die Kosten
nach den Satzen der RGV ubernommen.
Die TU Graz hat fur sich bereits versucht klareidigbnen fir eine Dienstreise zu treffen.
Diese Definition wurde in einer Betriebsvereinbayuiestgehalten, welche allerdings nicht
beschlossen wurde. Diese Definition aus 8§ 4 dentrbeschlossenen Betriebsvereinbarung
wurde zusatzlich herangezogen, um einen klar strigkten Begriff fir Dienstreisen zu
erhalten®®
(1) Eine Dienstreise im Sinne des 8 62 Abs 1 bis 3KbilV liegt vor, wenn sich der/die
Arbeitnehmer/in zur Ausfiihrung eines von der Ursitét erteilten Auftrages eine
Wegstrecke von mindestens drei Kilometer von séhrer Arbeitsstatte entfernen
muss.
(2) Zum Zeitpunkt der Dienstreise muss ein aufrechtesbeisverhaltnis bzw.
Lehrverhaltnis zur Universitat bestehen.
(3) Vor Antritt der Dienstreise muss ein genehmigtetrag vorliegen.
Die am 17. November 2009 offiziell beschlossene riBesvereinbarung uUber die
Voraussetzung und Modalitaten sowie Hohe der Abgglfiir Dienstreisen an der JKU Linz
ahnelt in ihrer offiziellen Definition fur Dienstisen jener, welche an der TU Graz
vorherrschend ist
Fur eine ,Eigeninitierte Reise* ist eine Freistely zu beantragen. Eine Freistellung

bedeutet, dass der/die Mitarbeiter/in vor Ort van Dienstpflichten freigestellt und an

% TU Graz (2009), S. 3
%vgl. JKU Linz (2009), S. 5
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keinem anderen Dienstort dienstzugeteilt ist. Digidtellung als solche ist ausschlie3lich im

Beamtendienstrecht im § 160 BDG 1979 geregelt mmAngestelltenrecht nicht zu findéff

(1) Der fur die Angelegenheiten der Universitdten undiversitdten der Kinste

(2)

3)

zustandige Bundesminister kann Universitatslehrefim Forschungs- bzw.
Lehrzwecke (fur Zwecke der Entwicklung und ErsdBlieg der Kiinste), die in ihren
wissenschatftlichen (kunstlerischen) Aufgaben bedgtirsind, eine Freistellung von
jenen Dienstpflichten gewahren, die ihre  Abwesdnheian der
Universitats(Hochschul)einrichtung erfordern. Diew@hrung der Freistellung bis
zum Hdchstmald von einem Monat obliegt names dedgd@aministers dem Rektor der
Universitat (Universitat der Kunste).
Wird eine solche Freistellung gewahrt, so ist enetsipend dem

1. 8 74 (Sonderurlaub) oder

2. 8 75 Abs 1 (Karenzurlaub)
vorzugehen. Eine Freistellung, die im Fall der Zadger als sechs Monate dauert,
bedarf der Zustimmung des Bundesministers fur dftdre Leistung und Sport.
Freistellungen nach Z 2 sind fur die Vorrickung ufill den Ruhegenuss zu
berticksichtigen, soweit sie eine Gesamtdauer vari 3iahren nicht Ubersteigen.
Dieser Zeitraum von funf Jahren erhoht sich auhzédhre fur Universitatslehrer, die
wahrend einer solchen Freistellung fur die Dauemn wandestens drei Jahren zum
zeitlich befristeten Vertragsprofessor (849f destMgsbedienstetengesetztes 1948)
bestellt werden.
Bei der Anwendung des Abs 2 ist auf vermodgensweéméstungen, die der
Universitatslehrer auf Grund einer wahrend derdteiuing ausgelbten Tatigkeit oder
im Zusammenhang mit der Freistellung erhalt, untivandige Mehraufwendungen

aus Anlass der Freistellung Bedacht zu nehmen.

Somit wurden die Begriffe der Dienstreise sowie di#geninitiierten Reise” im Rahmen des

Workshops bis ins Detail diskutiert und es konnte Abbildung 19 eine Zusammenfassung

dargestellt werden, welche die einzelnen Merkmédde kervorhebt und es vereinfacht, die

Begriffe eindeutig zu unterscheiden.

1% Fellner (2001), S. 54
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Dienstreise

*) Es liegt ein klarer Auftrag der/des Dienstvorgesetzten
bzw der Universitat vor

*) Kostenlibernahme It RGV bzw
It Genehmigung eines/einer Budgetverantwortlichen

*) dienstlicher Auftrag + dienstliches Interesse d h
die Abwesenheit vom Dienst ist gerechtfertigt und
es besteht ein Anspruch auf Kostenersatz
Versicherungsschutz wéhrend der Reise gegeben

*) Eine Wegstrecke von mindestens 3 Kilometern von

zB

*) Kongresse

*) Einladung an eine Forschungsstéatte

*) Einladung zu einem/einer Kooperationspartnetr/in
etc

*) Basiert auf Eigeninitiative des Antragsstellers
mit Zustimmung des/der Dienstvorgesetzten

*) Beantragung einer Freistellung (nach §160
BDC 1979) d h vor Ort von den Dienstpflichter
freigestellt und an keinem anderen Dienstori
dienstzugeteill

der Arbeitsstéatte wird zuriick gelegt

*) Kein Anspruch auf Kostenersatze

*) Zum Zeitpunkt der Dienstreise muss ein aufrechtes
Arbeitsverhiltnis bzw Lehrverhéltnis zur Universitat
bestehen

*) dienstliches Interesse d h die Abwesenheit
vom Dienst ist gerechtfertigt Versicherungsschutz
wahrend der Reise gegeben

Abbildung 19: Dienstreise vs. ,Eigeninitiierte Reig"
Quelle: Eigene Darstellung

3.4.4.3 Reisekostenzuschuss (RKZ)
Fur wissenschaftliches Universitatspersonal an Tdr Graz besteht die Méglichkeit im

Rahmen einer ,Eigeninitilerten Reise” um einen Bk@stenzuschuss mit Freistellung nach 8§
160 BDG 1979 anzusuchen. Dieser RKZ

Forschungsreise mit aktiver,

ist ausscidieRein Zuschuss fir eine
Jedelr

Mitarbeiter/in hat die Mdglichkeit pro Jahr um einmaximalen Zuschuss in der Hohe von

wissenschaftlicher Inbaime. wissenschatftliche
1.025 EUR anzusuchen. Bisher wurde dieser RKZ in Wdaiversitatsdirektion nach
einheitlichen Richtlinien fir das gesamte wisseafiibhe Personal zentral abgewickelt.

Im Rahmen der Workshops wurde die Sinnhaftigkedseli zentralen Abwicklung der
Reisekostenzuschisse in der Universitatsdirektiofrrage gestellt. Um das Grundprinzip
verfolgen zu kénnen, den Prozessablauf so zu ¢estalass er einerseits so einfach und
verstandlich wie méglich ist und andererseits, dissEigenverantwortung eines/einer jeden
Mitarbeiters/Mitarbeiterin geférdert wird, wurde plent die Reisekostenzuschisse in der
derzeitigen Ist-Form abzuschaffen. Konkret wurde\derschlag erstellt, Kongressreisen zu
Dienstreisen zu machen und das Budget der Reisgknschisse im Rahmen der

Budgetierung als ein Reisebudget auf die Fakultédternuverteilen. Im Rahmen dessen wurde
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zusatzlich geplant, die Reisekosten fur Habil- uBetufungskommissionsmitgliedschaften
ebenfalls an die Fakultaten umzuverteilen, da di@se den Aufgabenbereich der
Forscher/innen fallen.

Fur das Finden eines geeigneten Verteilungsschéidsewn. die Weiterverteilung des
Reisebudgets waren die einzelnen Fakultaten sedysintwortlich gewesen. Im Zuge der
Universitatsbefragungen wurde diese Thematik an derzelnen Universitdten néher
beleuchtet mit dem Ergebnis, dass samtliche Uniées mit Reisekostenzuschiisse die
Verantwortlichkeiten sowie die Verteilung auf diekiltdten ausgelagert haben. Somit fand
dieser Vorschlag beziiglich der neuen Verteilungboud bei den Reisekostenzuschiisse in
der Workshop-Gruppe vorerst Bestéatigung.

Zu diesem Vorschlag allerdings auf3erte die Persertegétung an der TU Graz sowie die
Universitatsdirektion grof3e Bedenken einerseitB@zug auf den Verteilungsschlissel und
andererseits in Bezug auf Gleichbehandlung allgamdeiter/innen, welche einen Anspruch
auf einen RKZ haben. Einen geeigneten Verteiluridéssel fir die Weiterverteilung zu
finden, stellt fir die Fakultaten keine trivialecBa dar und im Grunde kann jede Fakultat fur
sich einen anderen Verteilungsschlissel erstelomit wirden an der TU Graz 7
verschiedene Verteilungsschlissel existieren, fédej Fakultat einer. Nachdem die
Weiterverteilung mittels dieses Schlissels seitemd=akultaten an die Institute erfolgt ware,
wurde es wieder eine Person geben, die aus einég anderen Situation heraus die
Genehmigung an einem Institut erteilt. Ziel solles jedoch sein, alle subjektiven
Beeinflussungskomponenten der menschlichen Umgamgsh so gering als mdglich zu
halten. Je weiter allerdings solch eine budgetéireu8ng statt findet, desto hoher wird der
subjektive  Beeinflussungsfaktor und somit kann eim8leichbehandlung aller
wissenschatftlicher Mitarbeiter/innen an der TU GiraBezug auf den Reisekostenzuschuss
nicht mehr gewahrleistet werden. Es konnte weitears Ebene der Institute zu
Meinungsverschiedenheiten kommen, was die Genemgigad Verteilung betrifft.

Auch im Rahmen der Universitatsbefragungen beriehteUniversitaten Uber ihre
Erfahrungen in Bezug auf die Auslagerung der Resinzuschisse auf die Fakultaten.
Diese aulierten sich negativ Uber diese Vorgehesswand bestatigten, dass auf ihren
Universitaten auf Fakultats- sowie Institutsebemné einheitlichen Richtlinien fur alle
Mitarbeiter/innen vorhanden sind und es immer wied® Unzufriedenheiten und

Unstimmigkeiten bei den Verteilungen bzw. Genehmggn kommen wiirde.
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Somit wurde seitens der Personalvertretung und UWeiversitatsdirektion die Frage
aufgeworfen, worin der Vorteil bestehen wirde, mues System zu schaffen, wenn das alte
System im derzeitigen Ist-Zustand gut funktioniengirde.

In nachfolgender Tabelle 9 sind die diskutierterr-\V&owie auch die Nachteile dargestellt,

welche ein neues System bei den Reisekostenzuschiisssich bringen wirde:

Reisekostenzuschuss NEU

Vorteile Nachteile

* Vereinfachung des Prozessablaufes |ftir Derzeit empfundene Gerechtigkeit |fst
Dienstreisen und ~Eigeninitiierte  weiterhin nicht gewahrleistet
Reisen*  Ein Verteilungsschlissel fur die

 Hobhere Flexibilitat und  Budge

Umlegung auf die Fakultaten ist
spielraum bei den Fakultaten erforderlich und dafir eine Analyse aus
« Eigenverantwortung bei den Fakultaten Vorperioden notwendig
bzw. Instituten
* Keine Maximalbetrdge mehr (Fahrt-
kosten, Kongressgeblhren und

N&chtigung)

Tabelle 9: Vor- und Nachteile des Modells Reisekostzuschusses NEU

Gemal} Tabelle 9 erweckt es den Anschein, dass dieilé klar gegentber den Nachteilen
im Sinne des neuen Systems fur die Reisekostenizssehiberwiegen. Allerdings regen die
Bedenken seitens der Personalvertretung und Uitiaesdirektion sowie auch die
Erfahrungen von den anderen Universitaten Ubekdrgeilungsmodalitaten zu Diskussionen
an, ob das neue entwickelte System der Reisekasteinizsse fir die TU Graz wirklich
vorteilhafter ist, als das derzeitige System imAltauf.

Im Endeffekt entschied sich die Workshop-Gruppe, dierzeitig vorherrschende System, wo
eine Gerechtigkeit und Gleichbehandlung aller Nbéger/innen an der TU Graz
gewaéhrleistet ist, weiter zu fuhren. Somit wurdee didee der Umlegung der
Reisekostenzuschusse auf die Fakultaten verworfen.

Somit wurde im elektronischen Prozessablauf eineeistallung mit und ohne
Reisekostenzuschuss eingebunden, sowie weitefsatidvedacht, dass der/die Mitarbeiter/in
eine Dienstreise auf eigene Kosten machen kannitSstmes dem/der Mitarbeiter/in auch
maoglich, eine Dienstreise zu machen, auch wenrbddgetare Bedeckbarkeit seitens eines
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Drittmittel- bzw. Globalbudgets nicht gegeben [Ber/Die Mitarbeiter/in hat nun die Wabhl,
sollte keine budgetare Genehmigung vorliegen, demfreise:
a) Gar nicht zu machen
b) Auf eigene Kosten zu machen (Voraussetzung: diecistiiche Genehmigung
liegt vor) oder

c) Eine Freistellung mit Reisekostenzuschuss zu bagertr

3.4.4.4 Mischfinanzierungen bei Reisekostenzuschiissen

Eine Mischfinanzierung fur globalfinanzierte TU @rMitarbeiter/innen ist dann der Fall,
wenn die Gesamtkosten einer Kongressreise niclthdien Reisekostenzuschuss abgedeckt
sind. In Folge ist es mdglich, eine Co-Finanzierang einem Drittmittelprojekt zu erhalten,
um die Gesamtkosten abzudecken. Reisekostenzuschiismen allerdings nur durch
Projektmittel eine Co-Finanzierung erhalten. Prsgiken kbnnen durch einen RKZ nicht co-
finanziert werden. Es ist nicht mdglich, dass glbbanzierte Mitarbeiter/innnen die im
Auftrag eines Projektes fur ein Projekt reisen,esirRKZ als Co-Finanzierung fir diese
Projektreise erhalten.

Bisher musste bei einer Co-Finanzierung aus einenittniittelprojekt immer ein
Dienstreiseantrag ausgefillt werden. Dies wird ukuhft nicht mehr der Fall sein, sondern
wird im Rahmen der Freistellung abgedeckt seinasseine klare Unterscheidung zwischen

Dienstreise und ,Eigeninitiierter Reise* gegebdn is

3.4.4.5 Kurze und kurzfristige Reisen

Bei kurzen Reisen respektive Fahrten innerhalb Diesstortes oder kurzfristigen Reisen
handelt es sich um eine Sonderform von Reisen, wklrge Reisen per Definition keine

Dienstreisen darstellen. Diese beiden Reisetypendtlgen klare Merkmale, um zu

unterscheiden, wann es sich um eine kurze bzwfrigtige Reise handelt und wann konkret
um eine Dienstreise. 8§ 9 der nicht beschlossengémeBsvereinbarung an der TU Graz liefert
diesbeziiglich eine klare Vorgabe fiir kurze Rei$én:

(1) Bei unbedingt notwendigen dienstlichen Fahrtenrinae des Dienstortes, bis zu der
in 8 5 Abs. 1 festgelegten Wegstrecke, werden Kasten auf der Basis des
gunstigsten offentlichen Verkehrsmittels ersetzt.

(2) Andere Fahrtkosten wie z.B. die Benitzung einesisTeoder eines privaten
Personenkraftwagens kénnen nur nach besondererimigrg und Genehmigung
sowie gegen Vorlage der Originalbelege (z.B. Takinrengen) ersetzt werden. Das

amtliche Kilometergeld inkludiert Nebenkosten wie.B.z Maut, Vignette,

11Ty Graz (2009), S. 5
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Parkgebuhren, Versicherungen und Treibstoff. Dikubeentation der Reise durch
den/die Arbeitnehmer/in muss auf Verlangen der Ageberin gewahrleistet sein.

(3) Die dienstliche Notwendigkeit nach Abs. 1 sowie besondere Begriindung nach
Abs. 2 ist Uberdies von dem/der unmittelbaren Veetgten bzw. von dem/der
bevoliméachtigen Projektleiter/in zu bestatigen.

Ein mundlicher Dienstauftrag von der/dem Dienstesejzten muss bei kurzen Reisen
erfolgen, wenn einerseits keine Kosten fur die easfallen und andererseits damit der
versicherungsrechtliche Schutz gegeben ist. Sdiliekurze Reise Kosten anfallen, sind die
entsprechenden Abrechnungsmodalitaten in schhétti¢-orm zu verwenden. Beispielsweise
kénnen StralRenbahnbelege lUber die Handkassa abkgidwierden, allerdings im Falle einer
Kilometergeldabrechnung muss der gesamte ProzeBsdiistreisen durchlaufen werden.

Im Falle von kurzfristigen Reisen, wie beispielsseeim Rahmen von Schadensféllen der
Versuchsanstalten an der TU Graz, kann der Sachiveztwas anders aussehen. Der/Die
Mitarbeiter/in muss binnen kirzester Zeit den egyerDienstort verlassen und bendtigt
diesbezuglich eine Bestatigung des/der Dienstvetgesn in Form eines genehmigten
Dienstreiseantrages. Eine kurzfristige miundlichesage ist in diesem Fall rechtlich nicht
ausreichend. Wenn im schlimmsten Fall der/die Diemgesetzte oder der/die
Stellvertreter/in nicht rechtzeitig erreichbar idtatte der/die Dienstnehmer/in keinen
Versicherungsschutz, wenn die Dienstreise angetrggrden wirde. In diesem Fall wére es
eine Moglichkeit, dass der/die Dienstvorgesetzte &iollmacht fir das Sekretariat ausstellt
und die Genehmigung der Dienstreise an das Seiatetimlegiert. Eine weitere Uberlegung
konnte sein, eventuell an der TU Graz eine zentka#allsstelle einzurichten, die unter
anderem die Aufgabe hatte, im Auftrag des Rektargfkistige Genehmigungen zu erteilen,
wenn keine andere zustandige Person zur Stelle ist.

In jedem Fall muss auch bei diesen beiden Reisefordas Bewusstsein gescharft werden,
was es bedeutet, im Falle eines Falles, eine eltigiziGenehmigung zu haben, im Sinne des
versicherungsrechtlichen Schutzes. Bei miundlichesagen kann der gesamte Sachverhalt
kompliziert werden, wenn im Falle eines Falles Udexr mindliche Vereinbarung keine
Erinnerung mehr besteht. Eine schriftliche Bestétgyfir eine kurze bzw. kurzfristige Reise
zu haben, wirde im Falle eines Falles samtlicheii&Wwéber den Sachverhalt ausschlie3en

kénnen und sichert den/die Mitarbeiter/in versicimgsrechtlich vollstandig ab.

3.4.4.6 Dienstreiseantrag eingeben
Nachdem der/die Mitarbeiter/in sich gemeinsam rain@ler Dienstvorgesetzten tber die Art

der Reise, ,Eigeninitiierte Reise” oder Dienstreiddar werden konnte, wird in der
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Prozessentwicklung mit der Annahme weiter verfahigss es sich um eine Dienstreise
handelt.

Der/Die Mitarbeiter/in benétigt fir eine Dienstreisimmer einen genehmigten
Dienstreiseantrag. Im Rahmen eines elektronischiewigklungssystems ist es moglich in
einem Webformular einen Dienstreiseantrag Uber dbkGrazonline einzugeben. Der
Dienstreiseantrag muss nicht von dem/der Mitarbeiteselbst ins System eingegeben
werden, sondern kann die Berechtigung fur die Aysstellung beispielsweise an das
Sekretariat delegieren.

Es ist moglich dass der/die Mitarbeiter/in versdere Budgetttpfe in einem Formular
vereinen kann, beispielsweise dass eine Reise znan deil vom R-Auftrag und zum
anderen Teil aus einem Drittmittelprojekt finanzmird. Voraussetzung dafur ist allerdings,
dass sich der/die Mitarbeiter/in bereits vorab tderFinanzierung im Klaren ist. Es ist nicht
notwendig, dass jedes Mal personliche Daten dearbkiiter/innen im Formular eingegeben
werden mussen, da der/die Mitarbeiter/in mit dems&eldatenstamm verknipft ist. Somit
ist es nur notwendig, alle fir die Reise relevaridaten einzugeben. Zusatzlich kdnnte eine
Maglichkeit geschaffen werden um beispielsweise adtitments, wie
Konferenzinformationen, Einladungen etc., dem etekschen Antrag hinzufigen zu
konnen. Eine Vorsicht ist bei der Ubermittlung veektronischen Verweisen, so genannten

Links gegeben, da diese nach einiger Zeit nichtrraetfligbar sein kénnten.

3.4.4.7 Exkursionen

Sollte der/die Mitarbeiter/in allerdings im Rahmeimer Exkursion einen Dienstreiseantrag
bendétigen, ist der Prozessablauf flr eine Diersgran dieser Stelle zu Ende und es wird in
einen eigenen Prozessablauf fir Exkursionen gewdchselcher aul3erhalb des EDV-
gestlitzten Systems stattfindet.

Exkursionen werden weiterhin als Sonderfélle beb#ndund gemeinsam von

Personalabteilung sowie von der Abteilung fir Fzzanand Rechnungswesen abgewickelt.
Die Falle von Exkursionen sind pro Jahr eher geringdass die Workshop-Gruppe
beschlossen hat, dass es sich nicht auszahlt, dhesken elektronischen Prozessablauf
einzubinden. Dieser Prozessablauf der Exkursiomelef weiterhin auf Papier statt.

Diese Vorgehensweise bei den Exkursionen fand \mmabei den Dekanen grol3e
Zustimmung. Diese auf3erten ein grof3es dienstlicheeresse an Forschungs- und
Lehrexkursionen, welche gerne hinterfragt werdenZuge der Diskussionen wurde seitens
des Rektorates der Wunsch geaul3ert, das Budget dismdVerantwortlichkeiten fir

Exkursionen vollstandig an die Fakultaten zu delesmpi und nicht wie bisher bis zum
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Rektorat laufen zu lassen. Dieser Wunsch wird ikinftigen Arbeiten genauer beleuchtet

und diskutiert werden.

3.4.4.8 Plausibilitatsprifung

Wenn der/die Mitarbeiter/in nach bestem Wissen @elwissen den Dienstreiseantrag
ausgefullt hat, wird dieser zur Genehmigung fregpmm. In Bezug auf die
Verstandigungsweise im Rahmen eines Workflows @thnnicht ganz klar, wie diese im
elektronischen Prozess erfolgen soll. Hinter einéforkflow-Management-System steht
immer eine passende Art und Weise der Kommunikatwischen System und Anwender,
die informiert, in welchem Status sich der Workflgerade befindet. Diesbeztiglich kam eine
Anregung seitens des Zentralen InformatikdiensesTd) Graz, dass sich die TU Graz eine
einheitliche Methode tberlegen soll, was die irgelkommunikation betrifft. Beispielsweise
dass E-Mails der verschiedenen GeschéftsprozessierailU Graz in ahnlicher Art und
Weise versendet werden, sodass der/die Mitarbaitenicht mit unterschiedlichen
Kommunikationsgepflogenheiten hantieren missen.shigieiglich wird in zukinftigen
Arbeiten an einer einheitlichen Kommunikationspklgearbeitet werden.

Bevor allerdings eine dienstrechtliche und budget&@enehmigung erfolgt, wurde ein
optionaler Schritt Plausibilitatsprtfung eingefuhrt

Im Rahmen der Diskussionen wurde immer wieder éstadlt, dass die Institutssekretariate
viele Dinge fur ihre Mitarbeiter/innen managen. $orndtten diese auch gerne eine
Maglichkeit, falls notwendig, einen kurzen Blickfaden eingegebenen Dienstreiseantrag zu
werfen, um gegebenenfalls noch Daten, wie beispete Kostenstellen bzw. Innenauftrage,
korrigieren zu koénnen. Nur zustandige Personen emejligen Sekretariat besitzen die
Rechte, um gegebenenfalls eine Plausibilitatspgitiurchfihren zu kénnen.

Erst nach dem Schritt der Plausibilitatsprifungdwder Dienstreiseantrag zur Genehmigung
an die zustandigen Personen, mit entsprechendermafion des Workflow Status,
elektronisch freigegeben.

3.4.4.9 Genehmigungsschritte: Dienstrechtlich und Budgetar

Der Dienstreiseantrag wird von der zu genehmiguaigsiintigen Person gepruift und im Falle
einer Zustimmung genehmigt. Dieser Genehmigunggseinfolgt sequentiell, beginnend mit
der dienstrechtlichen Genehmigung. Ohne eine diest#tiche Genehmigung kénnte der/die
Mitarbeiter/in keine Dienstreise antreten, dahéres notwendig, dass der dienstrechtliche
Genehmigungsschritt vor dem Budgetaren erfolgt. ekebrt ist es allerdings moglich, dass
mit einer fehlenden budgetaren Genehmigung derMitarbeiterin bei vorhandener
dienstrechtlicher Genehmigung trotzdem eine Dierstérmachen kann. Die dienstrechtliche
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sowie budgetare Genehmigung kann von verschiedBeesonen erfolgen. Es ist mdglich,
dass z.B. der/die Dienstvorgesetzte die Reise geiggh allerdings der/die
Budgetverantwortliche keine budgetare Genehmigurtgilte Falls beispielsweise keine
budgetare Genehmigung vorliegt, reist der/die Mg#er/in auf eigene Kosten. Bei einer
fehlenden dienstrechtlichen Genehmigung kann dasvatsicherungsrechtlichen Griinden
weitaus schlimmere Konsequenzen nach sich zieheas @&ektronische System muss
diesbezuglich sicherstellen, dass der/die Mitaeokit eine rechtzeitige Information erhalt,
falls eine Genehmigung nicht vorliegt. Weiters mdas System es in jedem Fall verbieten,
Dienstreiseantrage im Nachhinein stellen zu las@m/Der Mitarbeiter/in missen die
rechtlichen Konsequenzen im Falle eines fehlendemdireiseantrages bzw. im Falle einer
fehlenden Genehmigung bewusst gemacht werden. uBis selben Tag der Reise muss es
gewahrleistet sein, den Reiseantrag stellen zu&@nn

Erst wenn der/die dienstrechtlich Vorgesetzte diengstrechtliche Genehmigung fir die
Dienstreise erteilt hat, erhélt der/die Budgetvevantliche den Dienstreiseantrag zur
budgetaren Genehmigung. In jedem einzelnen Setirtt der/die Mitarbeiter/in vom System
Uber den aktuellen Status des Workflows informiert.

Beim Schritt der budgetdaren Genehmigung Ubernimet Budgetverantwortliche die
Verantwortung und die Zusicherung, die Reise zwablen. Notfalls muss das Budget bzw.
der Innenauftrag im Nachhinein korrigiert werdemew bis zur Abrechnung der genehmigten
Reise der eigentlich genehmigte Budgettopf ,lest. i

Grundsatzlich findet im Regelfall ein Vorgespracht rden genehmigungsberechtigten
Personen statt, bevor ein Antrag ins System eirgageird. Aus diesem Gesprach geht auch
hervor, ob die Reise eine beauftragte Reise, atso Bienstreise oder eine ,Eigeninitiierte
Reise" ist. Die endgultige verbindliche Bestatiguaidnalt der/die Mitarbeiter/in nach der

elektronischen Bestatigung der genehmigungsbegssh®ersonen.

3.4.4.10Reisevorbereitungen treffen
Nachdem die dienstrechtlichen und budgetéaren Geigeimgen vorliegen, kénnen seitens
des/der Mitarbeiter/in bzw. des Institutes konkrBeisevorbereitungen getroffen werden.
Bisher wurde dem/der Mitarbeiter/in seitens der foldende Mdoglichkeiten angeboten, eine
Reise zu organisierelf?

» Vorfinanzierung durch den/die Mitarbeiter/in

* Reisekostenvorschuss durch die Personalabteilung

192ygl. Reinisch (2009), S. 36
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» Vorabzahlungen von Gebihren und Rechnungen duecAlateilung fir Finanz- und
Rechnungswesen

* Verwendung der Institutskreditkarte

« OBB BUSINESSCard
Im Rahmen des elektronischen Prozessablaufes fitidsbheziiglich einige Anderungen statt.
In Zukunft werden sadmtliche Reiseablaufe fur Mi@tdx/innen an der TU Graz Uber die
Personalabteilung abgewickelt werden. BisherigeaWdpahlungen von Reiserechnungen oder
die Kreditkartenabwicklung, welche Uber die Abtedufir Finanz- und Rechnungswesen
gelaufen sind, erfolgen in Zukunft Gber die Persaiailung. Das Kreditkartenwesen in
seiner Ursprungsform wird es nicht mehr geben wuah aie Reisekostenvorschiisse werden

mit dem Kreditkartenmodell NEU ersetzt.

3.4.4.11Kreditkartenmodell NEU

Die Kreditkarten, wie sie in der jetzigen Form ist-Ablauf bestehen, wird es in Zukunft
nicht mehr geben. Es sollen zukinftig keine zeetrddreditkarten flr Organisationseinheiten
bezuglich Reiseadministration mehr geben. Es gale WRrobleme in der Vergangenheit mit
diesen zentralen Kreditkarten, womit eine weiteerwéndung in dieser Form in Bezug auf
die Reiserechnungen fir die TU Graz nicht mehrb@agsind. Somit wurde ein neues
Kreditkartenmodell fir die TU Graz entwickelt. Didrsprungsideen fur dieses Modell
stammt von der TU Wien sowie der AVL List GmbH Graas den Universitats- bzw.
Firmenbefragungen, welche ein &hnliches Kreditkamigdell fur ihre Mitarbeiter/innen
anbieten.

Das neue Modell besteht aus personenbezogenenbblt&rVinnen TU Kreditkarten der
Firma Paylifé®® womit Mitarbeiter/innen ihre Rechnungen bzw. Resshnungen
vorfinanzieren kénnen und diese dann mittels Rae&rdg ruckerstattet erhalten. Der/Die
Mitarbeiter/in reicht im Refundierungswege, die ibdie Kreditkarte vorfinanzierten
Rechnungen in der Personalabteilung ein. Die Refumdg als solche wird als Rechnung in
die Buchhaltung eingebucht und die vorfinanziemBstege als Beilage hinzugefiigt. Somit
fallt der Druck weg, eine den Rechnungsmerkmaleispeachende, richtige Rechnung zu
bendtigen. Diese Kreditkarten der Firma Paylifeegelaulasten der privaten Girokonten der
Mitarbeiter/innen. Allerdings kdnnen, aufgrund ddsktronischen Systems, vorfinanzierte
Belege jederzeit zur Refundierung eingereicht werdech bereits vor Antritt der Reise. Jede
Reise erhalt im elektronischen Prozessablauf gieeislle Reise ID womit sdmtliche Belege

jederzeit erfasst und der Reise zugeordnet werdemdn. Somit ist eine Teilabrechnung

103 Ktp://www. paylife.at/
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einer Reise mdglich und muss nicht mehr, wie bishalisténdig in einem, nach Antritt der
Reise abgerechnet werden. Diesbezlglich hat sicin die Personalabteilung bereit erklart, in
Zukunft wochentliche Zahlungslaufe zur Refundierwng Reisekosten stattfinden zu lassen.
Zusatzlich haben Mitarbeiter/innen einen elektromén Zugang zur Abrechnung Uber
Paylife, wodurch sie immer Uber aktuelle Umsatzsalgderzeit informiert sein kdnnen. Die
Jahresgebunhr fur eine Kreditkarte betragt 7,27 HDIR.Abrechnungsperiode betragt 30 Tage
plus 8 Tage Zahlungsziel, wodurch der/die Mitady&itim Idealfall 38 Tage Zeit hatte, seine
Reisekosten einzureichen, im schlechtesten Fal momer 8 Tage. Mit diesem Modell ist es
maoglich, wenn der/die Mitarbeiter/in die vorfinaedien Belege rechtzeitig und rasch
einreicht, dass die Refundierung der TU Graz rasclen Konto des/der
Mitarbeiters/Mitarbeiterin ist, als die Kreditkanfema das Geld abbucht. Zuséatzlich
beinhaltet die Kreditkarte nicht nur einen umfaseen Reiseversicherungsschutz fir
Dienstreisen, sondern auch fir Privatreisen.

Durch dieses Kreditkartenmodell sind auch die R@senvorschisse, wie bisher im Ist-
Ablauf bekannt, nicht mehr notwendig. Nachfolgentabelle 10 stellt alle Vor- und
Nachteile dieses Kreditkartenmodells NEU nochmalsrsichtlich dar und fasst wesentliche

Punkte zusammen:

Kreditkartenmodell NEU

Vorteile Nachteile

e Abrechnung von Teilbelegen mdgliche Grundgebihr von 7,27 EUR st fur jede
Mitarbeiter/innen missen nicht mehr bis Karte zu bezahlen (normalerweise wirde
Abschluss der Reise auf ihr Geld warten diese Karte 59,20 EUR Kkosten, bei

it

e Schnellere Refundierung durch privater Kreditkartenbeantragung m

wochentlich stattfindende Zahlungslaufe  vollen Versicherungsschutz)

>

» Voller Versicherungsschutz auf Reisen Mitarbeiter/in wird auf ihrem/seinef
fur den/die Mitarbeiter/in Privatkonto belastet
» Zusatzlich eine private Goldkarte von

Paylife plus vollen Versicherungsschutz

=

fur Mitarbeiter/in kostenlos maglic

(z.B. fur ein weiteres Familienmitglied)

* Entlastung der Verwaltungsarbeit - Kein
.Nachlaufen® der Belege mehr

erforderlich
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 FoOrderung der Eigenverantwortung

seitens der Mitarbeiter/innen

* Auch eine private Nutzung méglich

Tabelle 10: Vor- und Nachteile des Kreditkartenmod#és NEU

Dieses Kreditkartenmodell NEU ist eine reine Sealaistung der TU Graz gegentber ihren
Mitarbeiter/innen und es besteht keine Verpfliclgiudiese Kreditkarte zu verwenden. Durch
die Teilrefundierung von Belegen kann sich der/Méarbeiter/in auch jederzeit dazu

entscheiden, Rechnungen privat vorzufinanzierengafine Kreditkarte zu verwenden und
diese Rechnungen im Refundierungswege rasch einkare Dieses Modell bezieht sich
derzeit auch nur auf die Reisekosten. Wie Beschgén diesbeztiglich in Zukunft organisiert
werden, wird zum derzeitigen Zeitpunkt in einer emeth Arbeitsgruppe fortfihrend

diskutiert.

3.4.4.12Bonusmeilen

Im Rahmen der Reisevorbereitungen werden von dearbéiter/innen individuelle Flige bei
unterschiedlichen Flugfirmen gebucht und bezahlallsF im  Zuge dessen aus
Vielfliegerprogrammen personenbezogene Bonusmesi@vorben werden, erhélt die TU
Graz keine Information Uber dessen Erwerb, da memtitarbeiter/in diese Bonusmeilen
nicht bekannt geben muss. Die derzeitige offizi®iehtlinie an der TU Graz bezuglich
Bonusmeilen besagt?

.Im Rahmen von Vielfliegerprogrammen fir Dienstesisgutgeschriebene Bonusmeilen
stehen grundsatzlich dem Arbeitgeber zu. Darf sieAebeitnehmer fur private Flige nutzen,
so liegt laut einer Entscheidung des Unabhéangigeangsenats (UFS) ein steuerpflichtiger
Vorteil aus dem Dienstverhéltnis vor. Es liegt jelddkein steuerpflichtiger Sachbezug vor,
wenn der Arbeitgeber die Moglichkeit der privatemtiing der Bonusmeilen untersagt.
Daher wird an der TU Graz die private Nutzung denstlichen Bonusmeilen untersagt.”
Somit hat die TU Graz eine klare Richtlinie vorgege, wie mit dienstlich erworbene
Bonusmeilen umgegangen werden muss. Allerdingstiestikein Kontrollorgan, welches
einen Uberblick uber die Verwendung der dienstketvorbenen Bonusmeilen hat. Somit
kann es passieren, dass dienstlich erworbene Banlgsndienstlich einfach nicht verwendet
werden und der TU Graz dadurch ein Kostenerspanigeht, indem keine Fliige durch

Bonusmeilen gunstiger konsumiert werden kénnen.

104ygl. MiBla TU Graz (2008)
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g

In der Workshop-Gruppe wurde die Frage aufgeworiéa,man zukinftig im Rahmen eines

neuen Reiseprozesses mit diesen Bonusmeilen umgadlenim Zuge der Diskussionen

waren hier die Erfahrungen aus den UniversitatswiesoFirmenbefragungen besonders

wertvoll. Tabelle 11 liefert eine zusammenfassebdbersicht dartiber, wie die befragten

Universitaten bzw. Firmen mit der Verwendung vonnBsmeilen umgehen. Fir nahere

Details zur Tabelle 11, wird auf die vorhergehend@pitel verwiesen, wo diese Thematik

fur die einzelnen Universitaten sowie Firmen audfcih beschrieben ist.

Universitaten

* Eine dienstliche sowie private Nutzung ist moglich
MU Leoben . . o

* Werden kontrolliert. Diese Kontrolle funktioniexttdecht
TU Wien . _ . _ .

_ * Private Nutzung ist untersagt, nur dienstlich dirisar

JKU Linz _ '

*  Werden nicht kontrolliert
KFU Graz

» Dienstliche sowie private Nutzung ist moglich. Mitaiter/in ist bei
Uni Wien privater Nutzung selbst fur die Versteuerung vevantich

*  Werden nicht kontrolliert

Firmen

AVL List GmH Graz

Durfen ausschlieRRlich dienstlich verwendet werden

Werden kontrolliert. Diese Kontrolle funktionierttdecht

MAGNA STEYR

Egal ob private oder dienstliche Verwendung, esl witmer
ein Sachbezug angesetzt. Mitarbeiter/in kann deweslichen
Abzug, im Falle einer dienstlichen Verwendung, be
Finanzamt rickfordern

Werden kontrolliert. Kontrolle funktioniert gut, ab die
Vorgehensweise ist nicht optimal, da die Mitarbémaen

nicht zufrieden sind

Bim

Tabelle 11: Ubersicht Regelung Bonusmeilen an Unixstaten und bei Firmen

An einer einzigen befragten Universitat, der Mouotawersitdt Leoben, werden die

Bonusmeilen kontrolliert. Der interessante Aspekt dass diese Universitat von der Anzahl

der Mitarbeiter/innen, im Vergleich zu den andebefragten Universitaten, die Kleinste ist

und laut eigenen Aussagen die Kontrolle der Bonilsme auch nur ,mit viel Krampf*
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funktioniert. Auch bei beiden befragten Firmen Bewatwirtschaft funktioniert die Kontrolle
der Bonusmeilen nicht optimal, trotz gut organiger eigenen internen Reisebiiros.
Aufgrund dieser Tatsache, kam die Workshop-Grupp@&lem Entschluss, dass an der TU
Graz einerseits die Personenressourcen fehlergingeKontrolle der Bonusmeilen maoglich
machen wirden und andererseits auch der derzBitaggessablauf nicht auf den Umgang mit
Bonusmeilen ausgerichtet ist. Eine verninftige Heahding der Bonusmeilen wirde nur dann
maoglich sein, wenn ein hauseigenes Travelmanagearenier Universitat vorhanden ware,
wie es in der Privatwirtschaft Ublich ist. Diesbglt¢h sind auch zukunftige Uberlegungen
vorhanden, welche in einer anderen Arbeitsgrupgpleudiert werden.

Die Workshop-Gruppe kam zu dem Entschluss, die Bailen Regelung, so wie sie bisher
im Ist-Ablauf bestanden ist, zu belassen und aunk éontrolle, aufgrund mangelnder

Ressourcen vorerst zu verzichten.

3.4.4.13Dienstreise antreten respektive Stornierung

Sobald samtliche Reisevorbereitungen getroffen ammahd alle Genehmigungen vorhanden
sind, kann die Dienstreise entweder durchgefuhdr aduss bei Nichtantreten umgehend
storniert werden.

Im Falle einer Durchfiihrung der Dienstreise ist veghtig, dass der/die Mitarbeiterin
samtliche Originalbelege der Reise aufbewahrt,idsedftr die Abrechnung benétigt werden.
Ohne Originalbelege kann keine Abrechnung erfolgengibt nattrlich Ausnahmefalle, wo
es einfach nicht méglich ist, Originalbelege bzwefhaupt Belege zu erhalten. Diese sind
aber Ausnahmeféalle und werden gesondert behandelt.

Sollte eine Dienstreise nicht angetreten werderssmaine Stornierung umgehend gemeldet
werden, da es sein kann, dass beispielsweise d&edhnungen bezahlt bzw. refundiert und
verbucht wurden. Wie eine Ruckabwicklung im Sinma \Stornierung im elektronischen
System aussieht, muss in zukunftigen Arbeiten ngehauer durchdacht und festgehalten
werden. Derzeit ist es so, sollte der/die Mitadréih bereits einen Vorschuss fur eine Reise
erhalten haben und die Reise nicht antreten, wiebsed Vorschuss bei der nachsten
Gehaltsauszahlung abgezogen. Dies soll auch inrtuka ahnlicher Form erfolgen. Fir
detailliertere Diskussionen in diesem Bereich fandefgrund von Zeitmangel nicht statt,
wird aber in zukinftigen Arbeiten noch weitervegiolverden.

3.4.4.14Ablauf Reisekostenabrechnung und Archivierung

Vor bzw. nach einer Reise erfolgt im Regelfall eReiseabrechnung, wo samtliche Kosten
der Reise erfasst werden. Diese zukinftige Abrechrufolgt im elektronischen System, wo
jeder Reise eine Reise ID zugeordnet wird und sémetiKosten und Vorgénge uber diese ID
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erfasst werden kénnen. Mittels des elektronischgsteins ist es moglich, Belege bereits vor
Antritt der Reise abzurechnen bzw. zu refundieBiase Teilabrechnung von Belegen macht
es moglich, dass die Mitarbeiter/innen nicht, wighbr Ublich, bis zum Ende der Reise auf
vorfinanzierte Kosten warten muissen, sondern ihostéh per Beleg sofort einreichen
kénnen. Dieser Vorgang der Abrechnung kann, dueshQlstem mit den Teilbelegen, ofters
durchlaufen werden mussen. D.h. konkret, dass iddvidarbeiterin den/die Beleg/e bzw. die
Kosten ins System ein- und freigibt und der/die gatderantwortliche bei jeder Freigabe
seitens des/der Mitarbeiters/Mitarbeiterin die kost genehmigen muss. Der/Die
Mitarbeiter/in hat, wie bereits bei der Antragdsted), die Moglichkeit, die Berechtigung der
Erstellung der Abrechnung an jemand anderen zugeetn - im Regelfall wird dies das
Sekretariat sein.

In dieser Hinsicht muss allerdings auch im eleksdmen System ein Mechanismus
sichergestellt werden, dass die Reise irgendwanmalaeschlossen gilt. An der TU Wien in
deren elektronischen Abwicklungssystem gibt eshselnen Mechanismus nicht. Im Rahmen
der Befragungen merkten die zustdndigen Mitarbeitggn an, dass sie nie wissten, wann
eine Reise komplett abgeschlossen ist und keine egBel seitens des/der
Mitarbeiters/Mitarbeiterin mehr erfasst werden. Riee mit dem System der Teilabrechnung
stammt von der TU Wien, die mit diesem System inmrRen des Employee Self Service
(ESS) von SAP seit April 2009 zufrieden arbeiten.

Auch beim Abrechnungsvorgang wurde eine Plausitsigrifung, gleich wie bei der
Antragsstellung eingefiigt, um beispielsweise derkredariat eine Moglichkeit zu geben,
noch gegebenenfalls Korrekturen an der Abrechnangumehmen, bevor die Abrechnung fur
den/die Budgetverantwortliche/n freigegeben wird.

Das Abrechnungssystem soll gewéhrleisten, dasse Mi@hge, die bisher ,per Hand"
passierten, zukinftig automatisiert ablaufen. Belspeise sollen Tages- und
Nachtigungsgebuhren automatisiert ermittelt werdganauso wie steuerpflichtige und
steuerfreie Anteile. Wie bei der Antragsstellungrelits erwahnt, wird auch bei der
Abrechnung Uber das elektronische System sich@lfeserden, dass der/die Anwender Uber
den aktuellen Status des Workflows mit entsprecher@tatusnachrichten informiert wird.

Die gesamte Reisekostenabwicklung fur Mitarbeneen der TU Graz wird zuklnftig
vollstandig tber die Personalabteilung erfolgen aiaht wie bisher gesplittet in Abteilung
fur Finanz- und Rechnungswesen und Personalabgeildmn Zuge von schnelleren
Auszahlungen der vorfinanzierten Kosten strebtR#iesonalabteilung zukinftig wochentliche

Zahlungslaufe an.
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Die Archivierung der Belege sowie die Wahrung desduden-Prinzips erfolgt in der

Personalabteilung. Zwecks Archivierung wird mit d&hd nochmals Uber eine modernere
Archivierungslosung gesprochen werden. Die Belegeden zum derzeitigen Stand der
Dinge nicht elektronisch hinterlegt (z.B. mittelsa®). Dies ist nicht ideal, da im System nicht
elektronische hinterlegt ist, was an Originalbetegsn Umlauf ist. Dies sind nun zwei

verschiedene Wege. Beim elektronischen Akt exiskeine Kenntnis dartiber, was Uber den
Papierweg erfolgt ist - wem wird dann im Zweifelsfaertraut, dem Papier oder dem
elektronischen Akt? Diesbeziiglich wird mit dem ZbBi der Erstellung des Pflichtenheftes
bei zukunftigen Arbeiten noch nach kreativen Lésamgatzen gesucht werden.

Die Archivierung der Belege muss allerdings zenteafolgen, da dies mit dem

Wirtschaftsprifer sowie vielen Projektférdergebénndieser Form vereinbart wurde. Es
besteht diesbeziglich eine Befurchtung, dass @eiltitarbeiter/in, bei Ricksendung der
Originalbelege an das Institut, die Belege noch beier anderen Forderstelle zur

Refundierung einreichen kénnte.

3.4.4.15Rechtliche Rahmenbedingungen fir den Reiseprozess

Die rechtliche Grundlage fur die Abgeltung von Rigrisen an der TU Graz stellt im
derzeitigen Ist-Ablauf im Globalbereich die Reide@g@envorschrift des Bundes (RGV 1955)
und im Drittmittelbereich das Einkommenssteuerge@estG) dar.

Diesbezlglich fanden Diskussionen statt, ob didtlieben Rahmenbedingungen im Global-
und Drittmittelbereich vereinheitlicht werden kénnesodass eine einheitliche Richtlinie fir
die Abgeltung von Dienstreisen an der gesamten Tidz &gilt. Auch im Zuge der
Entwicklung des elektronischen Systems wirde einehedliche Regelung eine
Vereinfachung darstellen. Zusatzlich existiert dagument seitens der Personalvertretung,
dass alle Mitarbeiter/innen an der TU Graz gleiehdndelt werden sollen und dies ist mit der
Regelung im derzeitigen Ist-Ablauf nicht der Falichdem die Beamten/Beamtinnen nach
BDG 1979 zwingend nach der RGV abgewickelt werdéssan.

Zu dieser Thematik waren auch die Ergebnisse audJdeversitatsbefragungen hilfreich, wo
die rechtlichen Rahmenbedingungen angesprochen ewurdn Tabelle 12 sind
zusammenfassend die rechtlichen Abwicklungsmodatit@argestellt. Nahere Details dazu
sind im Kapitel Gber die Universitatsbefragungeohzallesen.

An allen Dbefragten Universitdten stellt die redité Grundlage fur die
Reisekostenabwicklung die ReisegebihrenvorschegtBundes dar. Alle Universitaten sind
allerdings bestrebt, in Betriebsvereinbarungen aiveede Regelung zur strengen RGV zu

erarbeiten. Die Grundhaltung fur diese Ausnahméuagen an den Universitaten ist jene,
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dass diverse Kostensatze in der RGV eine vollsggndiostenabgeltung der Reise nicht
maoglich machen und der/die Mitarbeiter/in eventuelhen Teil der Reise privat
mitfinanzieren musste. Diese private Zufinanzierungichten die Universitdten mit
Ausnahmeregelungen (beispielsweise in Betriebsvieagungen) zu den Kostensétzen in der
RGV Abhilfe schaffen und dem/der Mitarbeiter/in rliélgst alle Reisekosten riickvergiten.
Diese rechtlichen Rahmenbedingungen an den befrddipéversitaten hatten eigentlich die
Intention der Workshop-Gruppe fur eine Vereinhelling der Richtlinien in der
Reisekostenabwicklung an der TU Graz noch verst@dkerdings hat die Leitung der TU
Graz diesbezuglich klare Aussagen getroffen, indgen die im derzeitigen Ist-Ablauf
bestehenden rechtlichen Rahmenbedingen auch innftulieibehalten wollen. Dies hat den
Hintergrund, dass bereits im Herbst 2009 ein Vdrsgestartet wurde, mittels einer
Betriebsvereinbarung einheitliche Rahmenbedingungeinne der RGV zu schaffen. Der
Unmut seitens der Projektleiter/innen bzw. Profemsaiber diese Vereinheitlichung war so
grof3, dass die Betriebsvereinbarung binnen kiresgstéeit wieder rickgangig gemacht
wurde. Das Risiko wieder erneut Unmut zu schafieol]te die Leitung der TU Graz nicht
eingehen und somit bleiben die rechtlichen Rahnainigangen an der TU Graz wie bisher:
Im Globalbereich wird nach der RGV und im Drittreltiereich nach dem EStG abwickelt.

Rechtliche Rahmenbedingungen an Universitaten

Die Abwicklung erfolgt nach der RGV. Ausnahmen Istel hier
MU Leoben | Hotelrechnungen dar. Hier werden mit Begrindung enéhBelege

ruckerstattet.
TU Wi Die Abwicklung erfolgt nach der RGV. Entweder wirchach
ien
Beleg+Kilometergeld oder nach Pauschalen + Beliondeert.
o Grundsatzlich gilt die RGV aber die Hochstsatze ngim tUberschritten
Uni Wien
werden.
Die JKU Linz hat im November 2009 eine Betriebsudrarung
JKU Linz abgeschlossen, nach dessen Regelungen Reisen ekgjewerden. Diese

Regelungen lehnen sich an die RGV an.

Die Abwicklung erfolgt in Anlehnung an die RGV. Bei
KFU Graz Beamten/Beamtinnen sind die RGV Bestimmungen \aitdig

maf3geblich bzw. zwingend.

Tabelle 12: Ubersicht Rechtliche Rahmenbedingungean Universitaten
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3.4.4.16Prozessende

Der Prozessablauf erreicht sein Ende, wenn saratld¢iege flr die Reise erfasst und die
Kosten abgegolten wurden. Dazu muss, wie bereitdlert, ein geeigneter Mechanismus die
Reise als erledigt markieren. Diese bleibt allegdinm elektronischen System hinterlegt,

sodass der/die Mitarbeiter/in auch zu spétererpdekten elektronisch auf die Abrechnung

bzw. die Reisedetails zugreifen kann.

Zusatzlich ware es noch angedacht, einen Reiselaudieieis, flr beispielsweise zur Vorlage
beim Finanzamt, im Rahmen der Entwicklung des sdekichen Systems fir den/die

Mitarbeiter/in zur Verfugung zu stellen. Diesbezcigl muss aus Datenschutzrechtlichen
Grunden geachtet werden, dass es sich beim Refsakashweis um personenbezogene
Daten handelt und dieser zuséatzlich zum PC Logstly@zt werden muss, beispielsweise
mittels einen PIN Code. Derzeit wird an der TU Gdie Blurgerkarte getestet, ob diese fur
den Schutz von personenbezogenen Daten herangezegden kann.

Somit findet der gesamte Prozess der entwickelessdRostenabwicklung an dieser Stelle ein

klar definiertes Ende.
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4. Zusammenfassung Ergebnisse

Zu Beginn der Arbeit standen viele ProblematikerRaum, die im Rahmen der Analyse der
Ist-Situation die Ausgangsbasis fur diese vorliegeMasterarbeit darstellten. Ziel war es,
diese Problemfelder des Ist-Ablaufes in einer awéhten Personengruppe im Rahmen von
Workshops zu diskutieren und gemeinsam geeignetsurigsansatze fir einen Soll-
Prozessablauf im Interesse der Gesamtuniversitédiingien. Folgende Ziele standen von
Beginn an im Vordergrund:

» Schaffung eines ,ldealprozesses*

* Reduzierung des Papierumlaufes

» Kreditkartenentlastung

» Sinnvolle Regelung beziglich Bonusmeilen schaffen

* Transparentere Aufbereitung von Informationen kzsntrale Informationssammiung
Daflir dass dieser gesamte Prozessablauf in ei@edigen dynamischen Weiterentwicklung
lebt und mit ihm auch die anfanglich definierterlgj ist diese Arbeit ein guter Ansatz in die
richtige Richtung. Dinge und Sachverhalte gemeinganbesprechen schafft viele Vorteile,
einerseits in fachlicher Hinsicht, dass viele Koépfehr wissen als einer und andererseits auch
in Bezug auf Zusammenhalt und Engagement untereéanan
Viele Kopfe in unterschiedlichen Positionen an @€rGraz wirkten an der Prozessgestaltung
mit und nicht nur jene die aktiv in den Workshop8ean. Eine grol3e Gespréachsbereitschaft
und ein gemeinsames Gestalten stehen hinter jederelen entwickelten Schritt im
Prozessablauf.
Das Ziel einen ,ldealprozess” zu schaffen, ist stwabjektives, wo jeder mit dem Wort
Jideal® etwas anderes verbindet. Im Rahmen diesegekes wurde ,ideal“ als etwas
definiert, das im Interesse der Gesamtuniversitétd@an Mitarbeiter/innen gemeinsam im
Konsens entwickelt wurde. Im Endeffekt ist somitr,dan Abbildung 20 in
zusammenfassender Darstellung, abgebildete Ide@gsablauf mit allen zusatzlichen
Faktoren fur die Reisekostenabwicklung entstanden.
Dank der Entwicklung unter der Hypothese einestalaekschen Prozessablaufes, war es mit
einem Schlag moglich, viele im Ist-Ablauf vorhanddtroblemfeldéf® zu eliminieren:

» Der/Die Mitarbeiter/in kann samtliche Daten onlie@geben und kann diese online

genehmigten lassen, unabhangig von Ort und Zeit

195 ygl. Reinisch (2009), S. 47 ff
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Abbildung 20: Zusammengefasster Prozessablauf
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Zusammenfassung Ergebnisse

Mittels dem elektronischen System muissen keingytgisischen Wege mehr flr
Unterschriftshierarchien zurlick gelegt werden

Die Unterschriftshierarchie ist im System geregainit konnen Genehmigungen von
nicht genehmigungsberechtigten Personen nicht erébigen

Es sind keine Kopien fur Reiseantrage mehr notwgnda die Reiseantrdge im
System vorhanden sind und zentrale Stellen auédiegreifen kénnen

Das elektronische System verhindert, dass Reismkoshne Reiseantrage nicht
abgerechnet werden kdnnen

Ein Stellen eines Reiseantrages im Nachhinein B&stSystem nicht zu, somit wird
ein Bewusstsein fir das rechtzeitige Stellen eldiesstreiseantrages entwickelt
Mittels Teilabrechnungen von Belegen und wochemdic Zahlungslaufen der
Personalabteilung gibt es bei der Refundierung WReisekosten keine langen
Wartezeiten mehr

Personenbezogene Daten wie beispielsweise NameAallesse missen im System
nicht standig neu eingegeben werden, da das Systedem Personaldatenstamm der
TU Graz verknUpft ist

Ein Uberblick tiber die Kosten der gesamten Reisedehanden, da die Reise iber

eine Reise ID im System ansprechbar ist, wo sdmetlikosten dazu aufscheinen

Somit kann das Ziel im Sinne von Reduzierung dgadPamlaufes mit allen zugehorigen

Problemfeldern im Detail durch die Entwicklung enelektronischen Systems als erreicht

angesehen werden.

Ein weiterer groBer Problemfaktor ist das Kreditiasyster?® im Ist-Ablauf an der TU

Graz. Samtliche Probleme wie beispielsweise mit

Zentralen Abrechnungen,

Fehlenden Belegen,

Falschen Belegen,

Zuordnung von Belegen,

Risiken mit Doppelauszahlungen,

Fehlendem Uberblick Uber Gesamtkosten einer Reise o

Hohem Koordinationsaufwand zwischen Abteilung fimalhz und Rechnungswesen

und Personalabteilung

1% ygl. Reinisch (2009), S. 52 ff

101



Zusammenfassung Ergebnisse

lieBen das System zu einem administrativen Overhegiglich Kreditkarten resultieren.
Mittels des neuen, in dieser Masterarbeit beschneb Kreditkartensystems NEU, fallen alle
diese Problemfaktoren weg und zusatzlich bringt resxch viele Vorteile fur die
Mitarbeiter/innen mit sich. Das KreditkartensysteNEU erfordert auch seitens der
Mitarbeiter/innen ein wenig Umdenken und das Se#ieer Chance fir etwas Neues und
Innovatives - einem System, welches sich bereitaraderen Universitdten und Firmen der
Privatwirtschaft gut bewéhrt hat. Das Ziel der Ktleatenentlastung hat mit der Idee des
Kreditkartensystems NEU einen guten Vorschlag filinee Verbesserung in der
Kreditkartenabwicklung an der TU Graz gefunden.

Eine sinnvolle Regelung fur erworbene Bonusmeilanszhaffen, ist mit den derzeitigen
Personenressourcen an der TU Graz nicht so eimfeigiich. Wie bereits im Abschnitt zu
den Bonusmeilen erwdhnt wurde, wére dies nur dadgliolm, wenn es eine Einrichtung
geben wirde, welche zentral alle Reisetétigkeiierdie TU Graz abwickelt und somit auch
den Uberblick uber etwaige dienstlich erworbene Boneilen hatte. Es ist nicht
auszuschlieBen, dass die TU Graz in zukinftigen eiteb sich ein internes
Travelmanagement aufbauen wird und im Zuge deskemstlich erworbene Bonusmeilen im
Sinne der TU Graz eingesetzt werden kénnen. Zuoelikh Zeitpunkt ist dies nicht moglich
und die Regelung zu den Bonusmeilen bleibt vorgistyehabt bestehen.

Das Ziel der transparenten Aufbereitung von Infdromen bzw. die zentrale
Informationssammlung sind Faktoren, die sich niwattt heute auf morgen ergeben kdnnen
Ein guter Start in die richtige Richtung waren the Rahmen der Workshops geflhrten
Diskussionen und in weiterer Folge die entwickeBegriffsdefinitionen. Somit konnten von
Beginn an gemeinsame Basen fur Begriffe gefundendewe sodass in Zukunft klare
Abgrenzungen bei den Definitionen vorhanden sind.Rahmen der Restrukturierung des
gesamten Prozessablaufes werden im Rahmen von fagkian Arbeiten noch einige
Diskussionen zu diversen Begriffen bzw. Richtliniantwendig sein, um das Ziel der
transparenten Aufbereitung von Informationen bzwr dentralen Informationssammlung
erreichen zu kénnen.

Zusammenfassend konnten, Dank des motivierten béiemns aller, gute Ergebnisse erzielt
werden. Mit Sicherheit werden in Zukunft noch vidignzelheiten zum Prozessablauf
diskutiert werden, sodass das Erreichen des Gemd@stzeinen ,ldealprozess” im Sinne der
Gesamtuniversitat zu schaffen, in naher Zukunftlmbgein wird.
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5. Ausblick

Viele Ideen und Vorschlage wurden im Rahmen diddasterarbeit entwickelt, allerdings
konnten nicht immer alle Punkte abgehandelt werdengibt noch einige Punkte, die im
Rahmen der Workshops bzw. des bisherigen Entwigsipimzesses offen geblieben sind und

welche im Rahmen des Umsetzungsprozesses weitenidilvehandelt werden.

5.1 Offengebliebene Punkte

Fur Exkursionen, Reisekostenzuschisse im Allgemeingowie die Form der
Mischfinanzierung wurden im Rahmen der Workshopa&®rozessvarianten erarbeitet und
missen noch gesonderte Ablaufe mit detailliertdauierungen festgelegt werden. Dies ist in
Folgearbeiten noch angedacht.
Weiters sollen fir die Zukunft Uberlegungen geeaffwerden, Zustandigkeiten beziiglich
Dienstreisen bzw. RKZ nicht wie bisher auf versdkige Stellen zu verteilen, sondern zentral
in eine Hand zu legen, sodass unterschiedlichenéeaatliche im Prozessablauf vermieden
werden.
Im Zuge des Ablaufes der Reisekostenabrechnung minssVorgehensweise festgehalten
und genau durchdacht werden, wie eine RickabwigkiomSinne von Stornierung aussieht.
Auch bezlglich elektronischer Hinterlegung von Bbe&degen wird mit dem ZID bei der
Erstellung des Pflichtenheftes nach kreativen Lgsansatzen gesucht werden, welche
wirtschaftsprifungs- und revisionstauglich sein seis
Wie zuklnftig Beschaffungen mit respektive ohnedfiarten effizient abgewickelt werden
kénnen, wird in der Projektgruppe fur den Beschajprozess fortfiihrend diskutiert werden
und im Rahmen des Reiseprozesses nicht mehr vigiterfd behandelt.
Auch das Thema von elektronischen Signaturen wimdéVorkshop angesprochen, aber
mangels an Zeit auf zukinftige Arbeiten verlag&er rechtliche sowie auch technische
Aspekt von elektronischen Signaturen ist im Rahrenzukinftigen Arbeiten zu klaren.
Das elektronische System fiir den Reisekostenpragiedsrzeit nur fur Mitarbeiter/innen der
TU Graz geplant. Das Problem der Abgeltung von égisten fur nicht TU Graz
beschaftigten Forschungsstipendiaten ist in wait®lanungen mit zu bertcksichtigen.
Im Sinne von transparenter Aufbereitung und Ddrtstgl von Informationen, ist fortfiihrend
geplant, laufend Begriffe zu diskutieren und Ricién zu hinterfragen bzw. klar zu
definieren, sodass diesbeziglich in Zukunft eindgeutAbgrenzungen getroffen werden
kénnen. In diesem Zusammenhang mussen auch dididugen Informationen transparent
aufbereitet und verstandlich an die Mitarbeiterinivermittelt werden.
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5.2 Weiterer Vorgehensweise zum Umsetzungsprozess

Fur die konkrete Umsetzung und Weiterbearbeitung Beozessablaufes wird es ein
Kernteam geben, welches sich mit der Thematik dbrénd auseinandersetzen wird. Dieses
Kernteam besteht aus Personen folgender Organisatitheiten:

» Zentraler Informatikdienst

* Personalabteilung

* Abteilung fiir Finanz und Rechnungswesen

* Interne Revision

* Institutssekretariat

*  GPO-Projekt Team
Dieses Kernteam hat es zur Aufgabe, den Prozessniemesse der Gesamtuniversitat
weiterzuentwickeln, sodass
» Ein programmierfahiges Pflichtenheft entsteht
» Formale Schritte wie beispielsweise Dienstvereinbgen oder Verfahrens-

beschreibungen weiterentwickelt und umgesetzt werde
» Das Modell der Kreditkartenlosung NEU umgesetztwir
* Eine Informationen und Schulung fur all jene Mittbr/innen erfolgt, die das neue

System anwenden werden
Dieses Kernteam wird nicht alleine arbeiten, sondewie bereits im gesamten
Entwicklungsprozess Ublich, sich Informationen bzwdie Zustimmungen von
Mitarbeiter/innen auf verschiedenen Ebenen bzwerschiedenen Positionen der TU Graz
einholen.
Somit wird im Endeffekt ein Idealprozessablaufdig Reiseadministration entstehen, der mit
vielen Mitarbeiter/innen, durch zahlreiche Gespeacimd Diskussionen, gemeinsam Uber
einen langeren Zeitraum entwickelt wurde. Ein \@rén in ein gemeinsames Handeln und
Tun, welches die TU Graz im Rahmen ihrer Persofisilpaen Mitarbeiter/innen entgegen
bringt: ,Die TU Graz beweist taglich Vertrauen hre Beschatftigten. In dieser Atmosphare
des Vertrauens sind intellektuelle Freiheit, Viltliand die Ubernahme von Verantwortung
maoglich und es wird das Gemeinschaftsgefuhl gesst@ikeses Vertrauen ist auch die Basis

fir die Teamarbeit, die durch weitgehende Eigemterartlichkeit gepragt ist*’

197 personalpolitik der TU Graz (2010)
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Schlussfolgerung

6. Personliche Schlussfolgerung

Im Verlauf der gesamten Projektarbeit wurden Voliégh ausgearbeitet, welche durch ein
Zusammenspiel bzw. ein Mitwirken von vielen Menscthentstehen konnten. Uber die
gesamte Projektdauer waren laufend alle bereit akker passiv mitzuwirken, ob Personen an
anderen Universitaten in Osterreich oder in FirmenPrivatwirtschaft bzw. in Einrichtungen
des offentliches Dienstes in Graz sowie aber viemaldie eigenen Mitarbeiter/innen an der
TU Graz.

Durch die laufende Zusammenarbeit mit den Koordirgiteam Herrn Dr. Andreas Drumel,
Herrn Dr. Gerald Gaberscik und der Infora ConsgltBroup vertreten durch Herrn Mag.
Hubert Dolleschall konnten viele einmalige Erfalgan Gber die Zusammenarbeit mit einem
professionellen Change Berater sowie Uber die Hetaensweise, Vorbereitung, den
Umgang und die Fuhrung von grol3en Workshop GruppigrMenschen unterschiedlichen
Charakteren gesammelt werden.

Mit Bearbeitung dieser Thematik der Reiseadminiisinean der TU Graz sind nicht nur zwei
Projektarbeiten im Rahmen eines Studiums entstarteienmvurden viele Kontakte geknupft,
mit Menschen face-to-face gesprochen, Problemeatertaund diskutiert, viele Einblicke in
verschiedene Organisationseinheiten und deren Abgewahrt aber es wurde auch einfach
auf menschliche Art und Weise gescherzt und geldzigt Zusammenarbeit bzw. Mitarbeit
sowie das Diskutieren und das ZuhoOren eines/eesn einzelnen Beteiligten haben auf
individuelle Art und Weise zu den Ergebnissen begaggen. Die im Endeffekt in dieser Arbeit
festgehaltenen Punkte sind ein Status Quo. Daslngjit diesem Umfang ist nicht zu einem
konkreten Zeitpunkt abgeschlossen sondern bedaelr atandigen Weiterentwicklung und
~Wartung“. Wesentliche Punkte wurden diskutiert umgle Unklarheiten beseitigt. Es
wurden aber auch nach Abschluss der Workshops wieidegge Fragen aufgeworfen, wie
bereits beim Abschnitt 5.1 Uber die offen gebligrerPunkte erwahnt, die fortfihrend
behandelt werden und in dieser Arbeit nicht mebkuliert werden konnten.

Im Endeffekt wurden viele anfanglich definiertergamliche Ziele erreicht. In einem Projekt
aktiv tatig zu sein, das einerseits interessantherdusfordernd ist und auch einfach Freude
an der Arbeit bereitet sowie andererseits eine Migdung und Verbesserung im Arbeitsalltag
fur viele, hoffentlich alle TU Graz Mitarbeiter/ian mit sich bringt, stand laufend im
Vordergrund. Auch wenn noch nicht alle Ziele ernéioverden konnten, da das Projekt sich
auch weiterhin in einem Entwicklungsstadium befind@nn zufrieden und mit Freude auf

die vergangene Arbeit zurtickgeblickt werden.
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Abs Absatz

AG Aktiengesellschaft

AMEX American Express

BDG Beamtendienstgesetz

BPMN Business Process Modeling Notation
bzw. beziehungsweise

CMS Content Management System
CRS Computer-Reservierungssystem
CSS Cascading Style Sheet

DEMIA Durchfiihrung, Entscheidung, Mitwirkung, Infoation, Archivierung
DLE Dienstleistungseinrichtung
E-Mail Elektronische Nachricht

ESS Employee Self Service

EStG Einkommenssteuergesetz

etc. et cetera
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GmbH Gesellschaft mit beschréankter Haftung
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ICG Infora Consulting Group

ID Identifikation

IDB Investitionsdeckungsbeitrag

inkl. inklusive

JKU Johannes Kepler Universitat
KEF Kritische Erfolgsfaktoren

KFU Karl-Franzens-Universitat

KG Kommanditgesellschaft

KV Kollektivvertrag

MU Montanuniversitat

0.Dot ordentliche Dotation

OBB Osterreichische Bundesbahn
PHP Hypertext Preprocessor
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PIN Personal Identification Number

ReWe Abteilung fir Finanz- und Rechnungswesen
RGV Reisegebuhrenvorschrift

RKZ Reisekostenzuschuss

SAP Systeme, Anwendung, Produktentwicklung
SQL Structured Query Language

TU Technische Universitat

UFS Unabhangiger Finanzsenat

UG Universitatsgesetz

Uni-KollV Uni-Kollektivvertrag

Vgl. Vergleiche

VZA Vollzeitaquivalente

Www world wide web

z.B. zum Beispiel

ZID Zentraler Informatikdienst
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Anhang

Anhang |: Ubersicht des Prozesses modelliert nachFB/N

Uberblick Reiseablauf an der TU Graz

_»_u_.mn:_.__.__._m_xn_uwm_.m_._.._umqo_.
mhmazn_m_._o_._m_:m_am_mmm:
weitergeleitet wird

_| .
5 !
=
3
= - Reise vorbersiten ;
o] Reise beantragen : Reise abrechnen
h 4 & durchfihren
o Reiseabrechnung
[#] [+]
A A |
Abrechnung
i Abrechnung CK
Reiseantrag Reiseantrag Y . ;
_umm_._um_.mmm_._ mmmﬂ_wm_n_._ D__um_umm_.__u_um:mn._ A Kontrolle durch Kontrolle in zu- D
§26§ AR Vorgesetzen standiger Abteilung
B E Reiseabrechnung

Zustandige Organisationseinheit

Antrag Uberarbeiten

n

Reiseantrag

sbgelehnt

angenommen

Abrechnung nicht OK

. Finanzielle
Endabwicklung

Reiseabrechnung

X

Abbildung 21: Anhang | Prozessmodellierung nach BPM

Quelle: Eigene Darstellung
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Anhang Il: Prozessablauf an der TU Wien

Stand 20.07.2009

Prozess Reisekosten an
der TU Wien

Reise

Auswahl Zustandiger fur Budget
S =S| @us Berechtigtenliste

pers. Daten stellen

Reise
OE-Leiter/in bzw. Abt.-Leiter/in OE-Leiter/in bzw
Abt.-Leiter/in oder
Angestellte/r bzw.
Beamtin/er

Angestellte/r bzw. Beamtin/er

Budver

Budver Kontrolle von 1A bzw

Priifen der Reisekosten Kst., ggf. Anderung und
durch Freigabe der Reiskosten

Budgetverantwortliche/n durch

ESS Budgetverantwortliche/n

ESS

Verfug Verfiig

Nein Freigabe

Freigabe Nein
ok?

ok?

ESS

Ja

Verfug Ja

Verfug ?
Dienstrechtliche Dienstrechtliche

Freigabe Freigabe durch
Dienstvorgesetzte/r
ESS

Verfug

M Verfug
Nein

Freigabe

Freigebe Nein
ok?

ok?

ESS

e-Mail an den/die Ja
Antragsteller/in oder
Sekretariat und
Antragstelle/r

Reise
Erfassung der Belege
im ESS

ESS

Belege + km-Geld Abrechnung

belegsmaRig
oder pauschal?

Pauschalen und ggf. Belege

BudVer

Reise Orginalbelege in

Quastur zum Scannen
abgeben

Freigabe durch
Budgetverantwortliche/n

ReiseMan

Kontrolle, ggf. Anderung
und anschl. Freigabe

Verfug Verfig
Nein

Freigabe ok?

Freigabe ok?

ESS

Abbildung 22: Anhangll Prozessablauf an der TU WienTeil 1

Quelle: Technische Universitat Wien
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Relse Originalbelege in

Quastur zum Scannen
abgeben

ReiseMan

Originalbelege an OE
zur Ablage

BudVer

Freigabe durch
Budgetverantwortliche/n

Annahme-
oder
Ablehnungs-
mail

ReiseMan

Originalbelege an OE zur
Ablage

@

Legende

Reise

ReiseMan

(Quastur)

Projektleiterin/Projketleiter bzw. Abteilungsleiterin/Abteilungsleiter

(Kostenfreigabe)

Verflg

ESS Reiseprozess 20.07.2009.igx

Entscheider Input
Nachweis Farbe = Durchfiihrer

IT-System

Reisende/Reisender oder Sekretariat

Bearbeiterin/Bearbeiter Reisemanagement und Nebentétigkeiten

Leiterin/Leiter der Organisationseinheit, Rektorin/Rektor,

BuaVer - Budgetverantwortliche/Budgetverantwortlicher: Institutsvorstand,

Vizerektorin/Vizerektorin oder Dekanin/Dekan
Verfug = Verfugungsberechtigter

Abbildung 23: Anhangll Prozessablauf an der TU WienTeil 2 inkl. Legende

Quelle: Technische Universitat Wien
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Prozessablauf an der MU Leoben

Anhang IlI
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Anhang lll Prozessablauf an der MU Leoben
Quelle: MU Leoben

Abbildung 24
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Anhang IV: Bonusmeilenregelung an der MU Leoben

MONTAN

UNIVERSITAT

Vereinbarung iiber die Nutzung von Bonus-Meilen aus
Vielfliegerprogrammen (z.B. ,,Miles and More*)

Im Rahmen von Vielfliegerprogrammen fiir Dienstreisen gutgeschriebene Bonusmeilen
stehen grundsitzlich dem Arbeitgeber zu. Darf sie ein Arbeitnehmer fiir private Fliige nutzen,
so liegt laut einer Entscheidung des Unabhédngigen Finanzsenats (UFS) ein steuerpflichtiger
Vorteil aus dem Dienstverhiltnis vor. Es liegt jedoch kein steuerpflichtiger Sachbezug vor,
wenn der Arbeitgeber die Moglichkeit der privaten Nutzung der Bonusmeilen untersagt.

Bei nicht ordnungsgeméfBer Behandlung dieser Problematik kann der Universitit ein
finanzieller Schaden entstehen. Anlassfall ist eine Universitit in Osterreich, die fiir die
gesamten Flugkosten (egal ob fiir die Fliige Bonusmeilen erhalten wurden oder nicht)
mangels klarer Regelungen 30% Strafaufschlag bezahlen musste:

Die Montanuniversitét méchte allerdings nicht grundsétzlich die private Nutzung der
Bonusmeilen untersagen und ist bereit die Bonusmeilen, unter Berticksichtigung eines

Sachbezuges, ihren Mitarbeiterlnnen zu iiberlassen,

Bitte entscheiden Sie sich daher fiir eine der drei folgenden Moglichkeiten:

[ 1ch verwende die mir gutgeschriebenen Bonusmeilen ausschlieBlich und nachweislich fiir
dienstliche Reisen. Zuldssig ist auch das Up-grading (economy auf business class).

[] 1ch machte die mir gutgeschriebenen Bonusmeilen privat nutzen, und bin damit
einverstanden, dass fiir mich am Ende des Kalenderjahres ein Sachbezug von 1,5% meiner
abgerechneten dienstlichen Flugkosten angesetzt wird. Verpflichtend dafiir muss ich der
Finanzbuchhaltung (Frau Remich/Frau Linzer) bis 15. November d. J. meinen aktuellen
.Miles & More Kontoauszug*™ (detaillierter Kontoauszug mit genauer Flugiibersicht)
tibermitteln. Die gutgeschriebenen Bonusmeilen fiir dienstliche Fliige werden von mir
gekennzeichnet.

U, Ich nehme nicht an Vielfliegerprogrammen (z.B. Miles and More) teil, und nutze daher
keine Bonusmeilen.

Organisationseinheit

Name des Mitarbeiters ) Datum, Untérschrift

Abbildung 25: Anhang IV Regelung Bonusmeilen an deMU Leoben
Quelle: MU Leoben
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Anhang V: Prozessablauf Beantragung American ExpresKreditkarte

-

-

Antragssteller/in

.

Download
Quasturhomepage:
Antrag und Erklarung
zur Kreditkarten-
nutzung

Ausflllen: Antrag und
Erklarung zur
Kreditkartennutzung

i

Kopieren eines
Lichtbildausweises

Antrag, Erklarung zur
Kreditkartennutzung und
Kopie des
Lichtbildausweises an
das Team
Reisemanagement

Prifung und
Einhaltung der
Kreditkarten-
richtlinien

Unterschrift durch
das Team Reise-
management

Kopie erstellen
und ablegen

-

Antrag retour an
Antragssteller/in

A

Legende:

Q Antragssteller/in
Q Reisemanagement

Senden an AMEX }—»O
Prozessende

N

J

Abbildung 26: Anhang V Prozess Beantragung Amex Krditkarte an der TU Wien
Quelle: In Anlehnung an das Handbuch ESS-SAP aidéwien (2010), S. 9
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