Anlage zur 94er-Vereinbarung Biirokommunikation

Die Einfiihrung und der Aushau von Blirokommunikation mit moderner luK-Technik voll-
zieht sich in den Behdérden und Amtern in unterschiedlichen Geschwindigkeiten. Zur Un-
terstiitzung dieses Prozesses sollen die nachfolgenden wenigen Regeln eine erste
Grundorientierung fiir alle mit Werkzeugen der Biirokommunikation arbeitenden Be-
schiftigten der Verwaltung schaffen:

Allgemeine Regeln der Biirokommunikation

E-Mail
1. Fir schriftliche Kommunikation mit anderen wird bevorzugt E-Mail genutzt.

2. Elektronische Posteingénge werden in der Regel einmal téglich bearbeitet. Elektronische
Posteingange sollten - soweit méglich - elektronisch weiterverarbeitet werden.

3. Bei einer absehbaren Abwesenheit vom Arbeitsplatz, die langer als einen Arbeitstag (z.B.
Urlaub, Dienstreise oder Dienstgang, Fortbildung, Abwesenheit auf Grund entsprechender
Arbeitszeitverteilung) dauert, wird der elekironisch verfligbare Abwesenheits- und Vertre-
tungsassistent genutzt und in geeigneter Weise eingesteilt. Mit seiner Hilfe soll die Absen-
derin bzw. der Absender einer E-Mail iber die zu erwartende Dauer der Abwesenheit und
die getroffene Vertretungsregelung unterrichtet werden oder dariber, an wen die E-Mail
weitergeleitet wurde.

4. Bei unveorhersehbarer Abwesenheit vom Arbeitsplatz, die langer als drei Tage dauert (z.B,
bei Erkrankung), kann der zustandige Amtsleiter oder eine von ihm beaufiragte Person die
Einschaltung des Abwesenheits- und Vertretungsassistenten veranlassen oder, falls dies
im Einzeifall nicht ausreicht, um die Bearbeitung elektronischer Posteingange sicherzustel-
len, weitere MalRnahmen treffen (insbesondere Offnung des Postfaches). Als ,privat® ge-
kennzeichnetie oder als solche erkennbare Nachrichten diirfen von der Vertretung nicht ge-
offnet werden. Wird ein solcher Eingang versehentlich getffnet oder ergibt sich erst bei
versehentlicher Lektire, dass die Nachricht privater Natur ist, ist die Nachricht unverztglich
zu schlieen und der Inhalt vertraulich zu behandeln.

Dies gilt auch, falls es vergessen wurde, die notwendigen Vorkehrungen bei einer langer
als drei Tage andauernden Abwesenheit zu treffen.

Uber die getroffenen Mallnahmen wird der Besitzer bzw. die Besitzerin des Postfachs un-
verzlglich nach Rickkehr informiert.

5. Soweit dies aus Griinden der Revisionssicherheit und flr das Verstandnis oder das Nach-
voliziehen der Bearbeitung eines Vorganges erforderlich ist, sind E-Mails entsprechend den
geltenden Regelungen zu den Akten nehmen.

6. Besonders sensible, insbesondere sensible personenbezogene Daten dirfen elektronisch
nur verschlsselt Obermitielt werden. Innerhalb des FHHinfoNET ist dies durch die Nutzung
der Funktion ,erweiterte Sicherheit” grundsatziich méglich.
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Kalender

Fur alle dienstlichen Termine und sonstige vorhersehbare Abwesenheitszeiten (z.B. Urlaub,
Dienstreise, Fortbildung) wird bevorzugt der elektronische Kalender verwendet, Fur Termi-
ne mit vertraulichem oder privatem Inhalt ist die Kennzeichnung “privat’ vorgesehen.

Es wird empfohlen, zur Férderung der Zusammenarbeit im Kolleginnen- und Kollegenkreis
zu verabreden, wem in welchem Umfang Einsicht in den Kalender einer anderen Person
gewihrt werden soll. Die entsprechenden Einstellungen nimmt jede Inhaberin bzw. jeder
Iinhaber eines Kalenders eigenhéndig vor. Derartige Verabredungen betreffen z.B. die Zu-
sammenarbeit zwischen Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeitern oder mit Ver-
tretungen. Die Kennzeichnung eines Kalendereintrags mit “privat” stellt dabei sicher, dass
keine der Personen, die zur Einsichtnahme berechtigt wurden, derart gekennzeichnete
Termine einsehen kdnnen.

Private Nutzung

Die Arbeitsplatzausstattung ist grundsatzlich fir dienstliche Zwecke bestimmt. Gelegentli-
che Nutzungen, auch des Internetzugangs, fir private Zwecke sind zuldssig, wenn hier-
durch dienstliche Belange nicht beeintrachtigt werden. Insbesondere im Fall ungeplanter
Abwesenheit (S. Nr. 4 dieser Regeln) kann nicht mit Sicherheit verhindert werden, dass der
Inhalt privater Nutzung Dritten bekannt wird. Dieses kann verhindert werden, wenn fir die
private Kommunikation ein Postfach bei einem externen Provider genutzt wird (,Webmail*).

Schutzbestimmungen
Generelle Regelungen zum Datenschutz und zur Datensicherheit (insbesondere Verwen-

dung sicherer Passworte, Schutz des PC vor der Benutzung durch Unbefugte) und zum Vi-
renschutz sind strikt zu beachten.



