i;’ { § Leibniz
i ©; Z Universitat
tog'4 B Hannover

BlUromanagement und Wissentransfer
In der Prafungsverwaltung

am Beispiel des zentralen Akademischen Prifungsamtes der Leibniz Universitat Hannover



Interne Organisationsuntersuchung 2006/2007 im zentralen
Akademischen Prufungsamt

» Unterschiedliche Arbeitsablaufe in den Studiengangen, trotz
ahnlicher oder auch identischer Regelungen in den
Prufungsordnungen

» Unterschiedliche Wissensstande bei den Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiten

» Schwierigkeiten bei Vertretungstatigkeiten und tbergreifenden
Sprechstunden aufgrund komplexer und vielschichtiger
Regelungen in den Studiengangen
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Leitfragen, die wir im Projekt zu l6sen hatten:

= Wie kdnnen Arbeitsprozesse einheitlicher gestaltet
werden?

= Wie kann der Wissenstransfer innerhalb des
Prifungsamtes unterstitzt werden?

= Was gehort sinnvollerweise zu einer Einarbeitung, um
neues Personal zu qualifizieren?
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Wie konnen Arbeitsprozesse einheitlicher gestaltet werden?

Teambildung

» Bildung sinnvoller Bearbeitungsteams durch Umverteilung der
zu bearbeitenden Studiengange und gemeinsame raumlichen
Unterbringung

Moderierte Teambildungsprozesse

Moderierte Sitzungen zum Kennenlernen der unterschiedlichen
Studiengange und Bearbeitungen

» Gemeinsame Erarbeitung von einheitlicheren Arbeitsablaufen
und Arbeitshilfen flr Vertretungsfalle innerhalb des Teams

» Neuorganisation der Bearbeitung von Studiengangen hin zu
Aufteilung in studiengangsubergreifende Arbeitspakete
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Wie kann der Wissenstransfer innerhalb des Prifungsamtes unterstitzt
werden?

Elektronische Handakte fur das Priafungsamt

» Vermerke und Urteile zu rechtlichen Problemstellungen

» Dokumentation von Prozessen und Arbeitsschritten u.a. mit
Screenshots und Beschreibungen

» Dokumentation von Zustandigkeiten und Beteiligungen im
Zusammenspiel mit den Fakultaten

» Musterformulare und Antrage
» Musterbescheide
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Was gehort sinnvollerweise zu einer Einarbeitung, um neues Personal zu
gualifizieren?

Einarbeitungskonzept fur neue
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

» Strukturen im Bereich Lehre und Prufungsverwaltung
Prozesse in der Prufungsverwaltung

Einarbeitung in Studiengange im Tandem
Hausinterne edv-Schulung an konkreten Beispielen

,Neu an der Uni" — EinfUhrung in Strukturen und
Zustandigkeiten

,2Buroklammerkunde® — Geschaftsordnung, Dienstwege,
Anforderungen an Schriftverkehr sowie Aktenablage

» ggf. Kurs in Verwaltungsrecht
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Ich freue mich darauf, mit Ihnen in der Arbeitsgruppe Ideen oder
Konzepte aus lhrer Praxis zu diskutieren

und bedanke mich fur lhre Aufmerksamkeit!
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