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Sehr geehrte Dienststellenleitur

die Angaben in dieser Tabelle si
Konten für Externe. Bitte füllen
Erweiterungssymbol (rechts un1

Für die Telefonnummer entsche
wird, z.B. die des Schulbüros.

Bei E-Mailadresse muss eine die
werden, auf die die externe Per
geben kann.

Beim Erstzugriff erstellt sich die
ein sicherers Passwort. Dafür b(
Benutzernamen und muss eine
Freischaltcodes (in der E-Mail) k

Das Feld "Benutzername" wird ।
ebenfalls in HamburgerService I
nicht zu finden ist, ist für diese I

Den Externen muss die Anleitur
FHHportals über Zuvex ausgehä
Sorge, dass diese zu Kenntnis gf
die IT Leitstelle wird das Aushär
vorausgesetzt.

Im letzten Schritt berechtigen d
auf dem schulspezifischen Bere

Die zuständige Ansprechperson
Zuvexkonten deaktiviert/ gelösc
Personen sich regelmäßig einlog
werden.
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Dienststellenleitungen,

je den HIBB-Safe-Benutzernamen und/oder Nach- und Vorname der Personen an, deren HIBB-Safe-
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Protokoll für Antrag HIBB-Safe-Zugang Ex¬
terne - On und/oder Off BS22
BSB118434

Workflow

Name:

Workflownummer:

Anforderung:

Antrag HIBB-Safe-Zugang Externe - On und/oder Off BS22

BSB118434

Externe benötigen für den Zugriff auf den HIBB-Safe ein FHHportal-Konto/Zuvexkon-
to. Die Dienststellenleitung stellt hiermit beim Referat Leitstelle IT des HIBB den

Antrag.

Vorgehen Onboarding:

1. Workflow benamen: "Antrag HIBB-Safe-Zugang Externe - On und/oder Off

BSXX"
2. Workflow als Entwurf erstellen.
3. Excel liste am FHH-Gerät öffnen, "Bearbeiten" aktivieren, Daten in "Onboarding"

eintragen und im Workflow speichern.
1. Beim Zugriff über Zuvex muss die Excelliste lokal gesichert, bearbeitet

und anschließend hochgeladen werden.
4. Workflow starten.

Für die Anlage eines Externen-HIBB-Safe-Kontos werden folgende Informationen
benötigt:

• Schulzugehörigkeit (Kürzel)
• Zuständige Ansprechperson in Schule (z.B. Abteilungsleitung)
• Nachname

• Vorname
• Anrede (Herr, Frau, Divers, Ohne Angabe)
• Telefonnummer (z.B. Nummer des Schulbüros)

• dienstliche nicht-schulische E-Mailadresse

Externen muss die angehängte Anleitung inkl. der Hinweise zur "sicheren" Verwen¬
dung des FHHportals über Zuvex ausgehändigt werden. Die Dienststellenleitung

trägt dafür Sorge, dass Externe die Anleitung inkl. der Hinweise zur "sicheren" Ver¬
wendung des FHHportals über Zuvex zu Kenntnis nehmen.

Für das Onboarding und die Übersendung der Excelliste an die IT Leitstelle wird das
Aushändigen der Hinweise zur sicheren Verwendung vorausgesetzt.

Die Zuständige Ansprechperson in Schule wird kurz vor Deaktivierung/ Löschung per
E-Mail informiert, sodass Externe daran erinnert werden können ihr Konto zu nutzen.

Vorgehen Offboarding:

1. Workflow benamen: "Antrag HIBB-Safe-Zugang Externe - On und/oder Off

BSXX"
2. Workflow als Entwurf erstellen.

3. Excelliste am FHH-Gerät öffnen, "Bearbeiten" aktivieren, Daten in "Offboarding"
eintragen und automatisch im Workflow speichern.

1. Beim Zugriff über Zuvex muss die Excelliste lokal gesichert, bearbeitet
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E-Mail informiert, sodass Externe daran erinnert werden können ihr Konto zu nutzen. 
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und anschließend hochgeladen werden.

4. Workflow starten.

Das Onboarding und Offboarding kann innerhalb eines Workflows beantragt werden.

Ersteller Name:

Ersteller Leitzeichen:

Erstellt am:

Berben, Thomas Dr.

153/5910

08.07.2026 13:32:54

Dokumente

Dokument Ersteller Leitzeichen Erstellt am

Antrag Externe-HIBB-Safe-Konto.xlsx Berben, Thomas Dr. 474/5910 08.07.2026

13:32:49

HIBB-Safe Externe Anleitung und Hinweis Berben, Thomas Dr. 474/5910 08.07.2026

Zuvex.pdf 13:32:50

Antrag Externe-HIBB-Safe-Konto BS22 Voss.xlsx Berben, Thomas Dr. 474/5910 08.07.2026

13:39:13

Workflowverlauf

1 Datei angelegt Dateiname: Antrag Externe-HIBB-Safe-Konto.xlsx

| 08.07.2026 13:32:49 Ausgeführt durch: Berben, Thomas Dr., 153/5910

1 Datei angelegt Dateiname: HIBB-SafeExterneAnleitungundHinweisZuvex.pdf

| 08.07.2026 13:32:50 Ausgeführt durch: Berben, Thomas Dr., 153/5910

Workflow wurde gestartet Ausgeführt durch: Berben, Thomas Dr., 153/5910
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Anforderung: Externe benötigen für den Zugriff auf den HIBB-Safe ein
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• Zuständige Ansprechperson in Schule (z.B.
Abteilungsleitung)

• Nachname
• Vorname
• Anrede (Herr, Frau, Divers, Ohne Angabe)

• Telefonnummer (z.B. Nummer des Schulbüros)
• dienstliche nicht-schulische E-Mailadresse

Externen muss die angehängte Anleitung inkL der Hinweise

zur "sicheren" Verwendung des FHHportals über Zuvex aus¬
gehändigt werden. Die Dienststellenleitung trägt dafür Sor¬
ge, dass Externe die Anleitung inkl. der Hinweise zur "siche¬

ren" Verwendung des FHHportals über Zuvex zu Kenntnis
nehmen.

Für das Onboarding und die Übersendung der Excelliste an
die IT Leitstelle wird das Aushändigen der Hinweise zur si¬
cheren Verwendung vorausgesetzt.

Die Zuständige Ansprechperson in Schule wird kurz vor De¬
aktivierung/ Löschung per E-Mail informiert, sodass Externe

daran erinnert werden können ihr Konto zu nutzen.

Vorgehen Offboarding:

1. Workflow benamen: "Antrag HIBB-Safe-Zugang Ex¬

terne - On und/oder Off BSXX"
2. Workflow als Entwurf erstellen.
3. Excelliste am FHH-Gerät öffnen, "Bearbeiten" aktivie¬

ren, Daten in "Offboarding" eintragen und automa¬
tisch im Workflow speichern.

1. Beim Zugriff über Zuvex muss die Excelliste lo¬

kal gesichert, bearbeitet und anschließend
hochgeladen werden.

4. Workflow starten.

Das Onboarding und Offboarding kann innerhalb eines
Workflows beantragt werden.

Phase Schritt Zugewiesen an Leitzeichen Erläuterung

Bearbeitungsphase z. w. V. - zur weite¬
ren Veranlassung

HIBB Leitstelle IT
Software-
Funktionspostfach

Bitte für die aufge¬
führten Personen ein
Externen-HIBB-Safe-

Konto erstellen oder
löschen.

Bearbeitungsphase m. d. B. um
Kenntnisnahme

Berben, Thomas Dr. 153/5910 Onboarding:

Bitte die eingefügten
Benutzernamen an Ex¬
terne/ Verantwortliche

weiterleiten, damit die
Externen sich mithilfe
des Zuvex-Passwort-

selfservices ein eigenes
Passwort setzen könn¬

en.
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3. Excelliste am FHH-Gerät öffnen, "Bearbeiten" aktivie¬ 

ren, Daten in "Offboarding" eintragen und automa¬ 
tisch im Workflow speichern. 

1. Beim Zugriff über Zuvex muss die Excelliste lo¬ 

kal gesichert, bearbeitet und anschließend 
hochgeladen werden. 

4. Workflow starten. 

Das Onboarding und Offboarding kann innerhalb eines 
Workflows beantragt werden. 

Phase Schritt Zugewiesen an Leitzeichen Erläuterung 

Bearbeitungsphase z. w. V. - zur weite¬ 
ren Veranlassung 

HIBB Leitstelle IT 
Software-
Funktionspostfach 

Bitte für die aufge¬ 
führten Personen ein 
Externen-HIBB-Safe-

Konto erstellen oder 
löschen. 

Bearbeitungsphase m. d. B. um 
Kenntnisnahme 

Berben, Thomas Dr. 153/5910 Onboarding: 

Bitte die eingefügten 
Benutzernamen an Ex¬ 
terne/ Verantwortliche 

weiterleiten, damit die 
Externen sich mithilfe 
des Zuvex-Passwort-

selfservices ein eigenes 
Passwort setzen könn¬ 

en. 



Offboardinq:

Die aufgeführten Per¬
sonen wurden

gelöscht.

Falls der Workflow nur

für das Offboarding
gestartet wurde, wird

dieser durch die Leit¬
stelle IT direkt archi¬
viert, sobald die aufge¬

führten Konten
gelöscht wurden. In
diesem Fall erhält die

Dienststellenleitung
keine Bitte um

Kenntnisnahme.

Dokumentations- z. A. - zur Akte

phase

HIBB Leitstelle IT

Software-
Funktionspostfach

Bitte zur Akte in Eldo¬

rado nehmen.

Datei angelegt Dateiname: Antrag Externe-HIBB-Safe-Konto BS22 Voss.xlsx

08.07.2026 13:39:13 Ausgeführt durch: Berben, Thomas Dr., 153/5910

Aufgabe übersprungen

08.07.2026 13:41:23

Phase:

Schritt:

Zugewiesen an:

Ausgeführt durch:

Kommentar:

Bearbeitungsphase

z. w. V. - zur weiteren Veranlassung

HIBB Leitstelle IT Software-Funktionspostfach

Berben, Thomas Dr., 153/5910

Für den Zugang auf den Ordner "Berufsqualifizierung" soll
die Mitarbeiterin der NFE (Landesinnung) einen Zugriff
haben

Aufgabe erledigt

19.08.2026 09:27:19

Phase:

Schritt:

Zugewiesen an:

Ausgeführt durch:

Kommentar:

Bearbeitungsphase

m. d. B. um Kenntnisnahme

Berben, Thomas Dr., 474/5910

Berben, Thomas Dr., 474/5910

Ich habe den Antrag am 8.07.26 veranlasst. Bisher ist nichts
passiert??

Meine Schritte sind getan, die Anhänge liegen bei.
Aber es ist noch kein Benutzername angelegt!

Wir brachen diesen Zugang asap! Die Verfahren für die Be¬
rufsorientierung laufen gerade.

Datei geändert

21.08.2026 20:49:35

Dateiname:

Ausgeführt durch:

Änderung:

Antrag Externe-HIBB-Safe-Konto BS22 Voss.xlsx

Jahns, Ansgar (HIBB), Hl 1 - IT 2-2

Änderungen im Dokument

Offboardinq: 

Die aufgeführten Per¬ 
sonen wurden 

gelöscht. 

Falls der Workflow nur 

für das Offboarding 
gestartet wurde, wird 

dieser durch die Leit¬ 
stelle IT direkt archi¬ 
viert, sobald die aufge¬ 

führten Konten 
gelöscht wurden. In 
diesem Fall erhält die 

Dienststellenleitung 
keine Bitte um 

Kenntnisnahme. 

Dokumentations- z.A.-zur Akte 

phase 

HIBB Leitstelle IT 

Software-
Funktionspostfach 

Bitte zur Akte in Eldo¬ 

rado nehmen. 

Datei angelegt Dateiname: Antrag Externe-HIBB-Safe-Konto BS22 Voss.xlsx 

08.07.2026 13:39:13 Ausgeführt durch: Berben, Thomas Dr., 153/5910 

Aufgabe übersprungen 

08.07.2026 13:41:23 

Phase: 

Schritt: 

Zugewiesen an: 

Ausgeführt durch: 

Kommentar: 

Bearbeitungsphase 

z. w. V. - zur weiteren Veranlassung 

HIBB Leitstelle IT Software-Funktionspostfach 

Berben, Thomas Dr., 153/5910 

Für den Zugang auf den Ordner "Berufsqualifizierung" soll 
die Mitarbeiterin der NFE (Landesinnung) einen Zugriff 
haben 

Aufgabe erledigt 
19.08.2026 09:27:19 

Phase: 

Schritt: 

Zugewiesen an: 

Ausgeführt durch: 

Kommentar: 

Bearbeitungsphase 

m. d. B. um Kenntnisnahme 

Berben, Thomas Dr., 474/5910 

Berben, Thomas Dr., 474/5910 

Ich habe den Antrag am 8.07.26 veranlasst. Bisher ist nichts 
passiert?? 

Meine Schritte sind getan, die Anhänge liegen bei. 
Aber es ist noch kein Benutzername angelegt! 

Wir brachen diesen Zugang asap! Die Verfahren für die Be¬ 
rufsorientierung laufen gerade. 

Datei geändert 
21.08.2026 20:49:35 

Dateiname: 

Ausgeführt durch: 

Änderung: 

Antrag Externe-HIBB-Safe-Konto BS22 Voss.xlsx 

Jahns, Ansgar (HIBB), Hl 1 - IT 2-2 

Änderungen im Dokument 



Aufgabe erledigt

21.08.2026 21:08:26

Phase:

Schritt:

Zugewiesen an:

Ausgeführt durch:

Kommentar:

Dokumentationsphase

z. A. - zur Akte

HIBB Leitstelle IT Software-Funktionspostfach

Jahns, Ansgar (HIBB), Hl 1 - IT 2-2

Aktenzeichen: e415.100.3000-010

Aufgabe erledigt 
21.08.2026 21:08:26 

Phase: 

Schritt: 

Zugewiesen an: 

Ausgeführt durch: 

Kommentar: 

Dokumentationsphase 

z. A. - zur Akte 

HIBB Leitstelle IT Software-Funktionspostfach 

Jahns, Ansgar (HIBB), Hl 1 - IT 2-2 

Aktenzeichen: e415.100.3000-010 


