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Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Kolleginnen und Kollegen,

Sie haben sich im Rahmen unserer Eréffnungs- und Informationsveranstaltung des
Reorganisationsprojektes Hausmeisterdienst flir unseren Newsletter angemeldet. Wir
wollen Sie auf diesem Weg in unregelmafigen Abstédnden Uber den aktuellen Projekt-
und Diskussionsstand, die konzeptionellen Weitertiberlegungen und Datenerhebungen
informieren.

Die heutige Ausgabe unseres Newsletters widmet sich dem Schwerpunktthema LAUF-
ZETTEL - IM ZUSAMMENHANG MIT DER SCHLUSSELAUSGABE.

1. DIE PROBLEMATIK
2. WAS IST EIN LAUFZETTEL UND WIE KANN DIESER AUSSEHEN?
3. VORTEILE UND NACHTEILE EINES LAUFZETTELS

1. DIE PROBLEMATIK

.Laufzettel, was meinen Sie damit und wie hangt die Frage mit der Schlissel-
problematik zusammen?“ Diese Frage hdren wir - so oder ahnlich - immer wieder bei
den Interviews zur Reorganisation des Hausmeisterdienstes.

Wir betrachten in diesem Projekt hauptsachlich Vorgange, welche den Alltag der
Beschéaftigten des Hausmeisterdienstes pragen. Einer davon ist die Schlisselverwal-
tung. Dies hatten wir bereits in der Ausgabe 13-09/2013 ,Schlusselverwaltung” sowie
den dazugehdrigen Informationsschreiben und Musterprotokoll thematisiert.
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In den Interviews fragen wir im Zusammenhang mit dem Aufwand fiir die Ausgabe und
Zurucknahme von Schlisseln auch wie folgt nach dem sogenannten Laufzettel:

Existiert ein Laufzettel (Personaleinstel- ja weil3 nicht nein
lung/ Beendigung der Tatigkeit), in dem
die Riuckgabe der Schlussel gefordert
wird?

Die Antworten fielen sehr unterschiedlich aus. Auf Nachfrage stellte sich aber meistens
heraus, dass man keinen Laufzettel verwendet. Und dies obwohl es doch eine ganze
Reihe von Vorféllen gab, bei denen die Schlissel nur unter erheblichen Mithen zurick-
geholt werden konnten.

Die Ausgabe eines Schlissels ist meist unkritisch. Der Neuankémmling bendtigt
Zugang zu bestimmten R&umen. Die Zuricknahme hingegen gestaltet sich zwischen
Jeicht* bis ,unmdglich“. Warum? Weil nur in Einzelfallen fir den Schlissel ein Pfand
oder eine Kaution verlangt wurde bzw. es keine Mechanismen gibt, welche die Schlus-
selrtickgabe verbindlich regein.

Der Nachweis, dass ein Schliissel ausgehandigt wurde, wird fast ausnahmslos - wenn
auch in sehr unterschiedlicher Form - dokumentiert. Die wenigsten machen sich dabei
klar, dass eine isolierte Unterschrift nichts nitzt, wenn man spéter nachvollziehen muss,
wer fir welchen Schlissel unterschrieben hat und was zu tun ist, falls derjenige nicht
mehr greifbar ist. Deshalb empfehlen wir die Verwendung eines ,Laufzettels”!

2. WAS IST EIN LAUFZETTEL UND WIE KANN DIESER AUSSEHEN?

Ein Laufzettel ist ein Hilfsmittel zur Steuerung und Nachverfolgung von Ablaufen. Dieser
kann sowohl bei der Herstellung von Produkten, wie auch bei der Organisation von
Ablaufen in Verwaltungen genutzt werden. Auf dem Laufzettel werden die Stationen
angegeben, die ,angelaufen® werden missen, um dort Informationen oder Gegen-
stédnde abzuholen. Hierbei werden sowohl die Aushandigung / Erbringung der Leistung,
als auch der Empfang schriftlich quittiert. Im Zusammenhang mit der Schliisselvergabe
kénnten beispielsweise folgende Informationen eingeholt werden:

e Zu welcher Institution gehért die Person?

¢ In welchem Raum wird sie sitzen?

e Wozu bendtigt der- oder diejenige Zugang?

e Welche Schlusselberechtigungen sind erforderlich?

e Welche Ausriustung wird fir diesen Arbeitsplatz benétigt?

e Welche E-Mail-Adresse muss eingerichtet werden?

e Muss Arbeitskleidung bereitgestellt werden und wenn ja, welche (Anzahl, GréR3e,
etc.)?

e Welche Zugangsberechtigungen im Datennetz miissen eingerichtet werden?

e USW.
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Ein Beispiel aus der Universitat Gottingen finden Sie im Anhang. Der Laufzettel ist
beliebig gestaltbar. Was notwendig ist hangt von der jeweiligen Einrichtung und dem
jeweiligen Beschéaftigungsverhdltnis ab.

Um ein Vertragsverhaltnis mit der Universitat zu beenden, muss der Laufzettel ,riick-
warts" abgewickelt werden. Der Ausscheidende lauft nun alle Stationen in umgekehrter
Reihenfolge an. Schlussel, Berechtigungen und sonstige Gegenstande und Leistungen
werden zuriickgegeben. Dies wird wieder von beiden Seiten quittiert. Erst dann kann
das Vertragsverhaltnis aufgehoben und ein etwaiges Pfand oder eine Kaution zuriick-
gegeben werden.

Mit dem Laufzettel wird erreicht, dass der Ausscheidende sich selbst darum kiimmern
muss, die entsprechenden Entlastungen einzuholen. Ihnm muss nicht mehr  hinterher-
gerannt“ werden.

3. VORTEILE UND NACHTEILE EINES LAUFZETTELS

Die Vorteile liegen unseres Erachtens darin, dass Sie die Verantwortung fur die Rick-
gabe von Gegenstanden und Berechtigungen auf den Beschaftigten verlagern. Verein-
facht gesagt: Aus der ,Holschuld” des verantwortlichen Einrichtungsmitarbeiters wird die
~Bringschuld” des Beschéftigten. Durch die doppelte Quittierung sind beide Seiten davor
geschutzt, bei einem Verlust ungerechtfertigt zur Verantwortung gezogen zu werden.

Der Hauptnachteil liegt im aufwéndigen Verfahren, zumindest gegeniiber einer unge-
regelten Rickgabe ohne Komplikation.

Auch zu diesem Thema sind wir auf Ihre Rickmeldung gespannt und nehmen gerne
jede Anregung auf.

Bis zu den nachsten Neuigkeiten aus dem Projekt verbleiben wir
mit freundlichen GriRen

Ihr Team des Reorganisationsprojektes Hausmeisterdienst
Maria-Paulina Heisenberg-Krebs

Thorsten Konig

Oliver Mark Ganglbauer

Abteilung fur Haushalt, Beschaffung und Gebdudemanagement

Die Angebote des Sachgebiets Gebdudemanagement finden Sie hier:
http://www.zuv.uni-heidelberg.de/finanzen/facility management/index.html

Die Angebote des Hausmeisterdienstes einschliellich einer Beschreibung des
Reorganisationsprojektes finden Sie hier:

http://www.zuv.uni-

heidelberg.de/finanzen/facility management/ergebnisoffenes Reorganisationsprojekt
Hausmeisterdienst.html
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MName, Vormame Personainummer Emvichtung Tel:

Wohnans chrft:
Stralle: PLZ, Ort Tel:

Universitits medizin Géttingen
Georg-Augus t-Univers itat
Geschiftsbereich Pers onal
Bereich Personalabteilung
G3-21

17099 Gottingen

Erklarung zur Rickgabe aberlass ener Gegens Gode

r

Die mir noch zuzusendenden Arbeitspapiere bitte ich an die 0.a. Anschnft zu senden.
Meine neue Anschrift teile ich demnachst mat.

Lanfiettel
Nicht

Gegenstand Rickgabe bei vorhan- Ew Stempel und Unters chrift
gen

i . Scilisseisenice Epeme 01 K3 018-26
y | Schiissel e Tiren, Spnde |y ¢~ 9.00 bis 1200 Ube
cher Fex 13651

und Wertl Tel: 22882
AWT + Wpﬁp1
- e, ,von
2 | Kilel, Schube, Wasche 3030- 1558 U,
Tel: 8398 odes Tel: 12952
Miarzederauzwe=z, Tre Zenirale Sielle fir Karler und Service
g | der, Jotkckel Parkarie Mo-Mi: 900 b 1300 Uer
AUEn zhamger [Peser), | Do .00 b= 1500 Uke
Tiemsinand Fr %00 b 1200 Uke
Beruizersccounts (eMai, UKG, | T-Service-Cenler, Evene 1.52401
& | 24P usa), Dsien gelerens [ Mc-Do. 30521530 Uee .
Lapiogs, PCs, Lileratur, wew. | Fr. 2.00 b= 1200 Uke
e
5 | Benuzemceount rolre Ma-Da. 2:30 bis 1530 Uk
Fr. 8:30 b= 1200 Uke

Gegensiande, de von der Ab-
g
6 erizaig, .TIMhm’, Zustardige Ableidung oder Bebeboerhel
Dikiergeraie, Nolebooks, POA,
Schrankscrluzsel usw.

Drerat Unleviagen | Paberte™ | 7 stsedige Abieiung oder Setiabeioned

Hinweis: Die leiweise iberassenen Gegenstande sind vor Beendigung des Arbeitsverhaltnisses baw. langerfristi-
ger Beurlaubung (ab 6 Monate) bei der jeweiligen Ausgabestelle abzugeben; nicht zulassig ist die Weier-
gabe an andere Mitarbeiterfinnen.

e ZnZiffl &3 istauch dann eine Bestifigung erforderich, wenn keime Gegenstinde ausgegeben wurden!
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