Dienstvereinbarung
zur Nutzung von elektronischen Kalendern

§ 1 Prdambel

In immer mehr Arbeitsbereichen stehen allen Mitarbeiter/innen zentrale Systeme zur Verfiigung, iiber
die gemeinsam die Arbeit organisiert werden kann (z.B. Groupware Exchange). Durch die Nutzung von
elektronischen Kalenderfunktionen dieser Systeme kann speziell die Organisation von gemeinsamen
Terminen erheblich vereinfacht werden. Dadurch werden auch komplexe Planungsprozesse in grof3eren
Gruppen transparenter und leichter verdnderbar.

Um diese Vorteile zu nutzen und gleichzeitig die individuellen Rechte der Mitarbeiter/innen zu
wabhren, ist die Festlegung verbindlicher Regelungen notwendig.

Der Einsatz eines elektronischen Kalenders setzt voraus, dass sowohl Vorgesetzte als auch
Mitarbeiter/innen in gegenseitigem Vertrauen mit den in den elektronischen Kalendern sichtbaren
Informationen verantwortungsvoll und vertraulich umgehen. Insbesondere diirfen aus Terminen in
einem Kalender keine Riickschliisse auf die Arbeitszeit oder Arbeitsinhalte von Mitarbeiter/innen im
Sinne einer Arbeitszeit- und Verhaltenskontrolle gezogen werden.

§ 2 Geltungsbereich

Diese Dienstvereinbarung gilt fiir alle Mitarbeiter/innen (einschlieBlich Vorgesetzten) der TU
Darmstadt, die Groupware-Angebote bzw. einen elektronischen Kalender nutzen, unabhingig vom
Anbieter der Groupware bzw. des elektronischen Kalenders.

§ 3 Einfithrung und Nutzung

Viele von den im Folgenden angesprochenen Funktionen z.B. ,Markieren als privat“ sind in dem vom
Hochschulrechenzentrum - (HRZ) fiir den Groupwaredienst verwendeten Produkt Exchange so
umgesetzt. Sollte in einer anderen verwendeten Kalenderldsung eine Funktion oder die Benennung
verschieden sein, so muss eine Umsetzung dieser Vereinbarung gesucht werden, die das beabsichtigte
Verhalten moglichst gut abbildet und der in der Praambel genannten Intentionen am besten entspricht;
ggf. ist eine Anpassung bzw. Erganzung der vorliegenden Dienstvereinbarung erforderlich.

Uber die Einfithrung und gemeinsame Nutzung eines elektronischen Kalenders entscheidet die Leitung
der entsprechenden organisatorischen Einheit (z.B. zentrale Einrichtung, Dezernat, Institut). Vor
Einfiihrung des elektronischen Kalenders sind die Mitarbeiter/innen zu informieren und ggf.
bestehende Erwartungen oder auch Bedenken mit ihnen zu besprechen.

Die jeweilige Mitarbeiterin bzw. der jeweilige Mitarbeiter pflegt den Kalender selbst. Einstellungen
werden durch die Mitarbeiter/innen selbst vorgenommen. Die Aufgabe der Fithrung des Kalenders
kann (z.B. in ein Sekretariat) delegiert werden. Innerhalb der Organisationseinheiten sind verbindliche
Regelungen méglich, die sich an den folgenden Rahmenbedingungen orientieren miissen; {iber
weitergehende Vereinbarungen beziiglich der Kalendernutzung, die diese Vereinbarung zulésst,
entscheidet die Leitung der organisatorischen Einheit. Die Leitung der organisatorischen Einheit hat
auch die Verfiigbarkeit des elektronischen Kalenders zu gewéhrleisten.

Weitere Funktionen, die diese Systeme in der Regel auch ermdglichen wie z.B. E-Malil,
Aufgabenzuweisung und Aufgabentracking sind nicht Gegenstand der Dienstvereinbarung.



§ 4 Beschreibung der Kalenderfunktionen

1. Standardeinstellungen

Innerhalb der organisatorischen Einheit sind bei Terminen maximal der Betreff und/oder der Ort eines
Termins sichtbar. Eine organisatorische Einheit kann entscheiden, dass auf die Anzeige des Betreffs
und/oder des Ortes verzichtet wird. In diesem Fall sind die Termine der Mitarbeiter/innen im Umfang
Jrei“, frei mit Vorbehalt“ ,beschaftigt (im Sinne von ,gebucht“) oder ,abwesend“ sichtbar. Die
Entscheidung trifft die Leitung der entsprechenden organisatorischen Einheit (z.B. zentrale Einrichtung,
Dezernat, Institut).

Niahere Informationen und Notizen zu einem Termin bleiben den Teilnehmer/innen eines Termins
vorbehalten. Mit der Pflege eines Kalenders Beauftragte sehen ebenfalls die naheren Informationen und
Notizen.

Aullerhalb der organisatorischen Einheit (jedoch innerhalb der TU Darmstadt) sind die Termine der
Mitarbeiter/innen nur im Umfang ,frei“, ,frei mit Vorbehalt“ ,beschiftigt* (im Sinne von ,gebucht®)
oder ,abwesend* sichtbar.

Zwischen organisatorischen Einheiten (z.B. zwischen den Dezernaten) kann die zusatzliche Sichtbarkeit
von ,Betreff“ und ,Ort“ vereinbart werden. In Riicksprache mit dem/der Vorgesetzten kann ein/e
Mitarbeiter/in auch eine umfangreichere Sichtbarkeit der eigenen Termine einstellen.

2. Vertrauliche Termine

Haben dienstliche Termine einen vertraulichen Charakter, muss dies durch die Wahl eines geeigneten
Betreffs oder durch die Kennzeichnung ,vertraulich“ gewahrt werden. In Exchange heilt diese
Kennzeichnung ,privat“. Die Wahl als ,privat* bedeutet, dass es sich um einen vertraulichen Termin
handelt. Dabei wird iiber die Kennzeichnung als ,privat“ sichergestellt, dass Personen, die den Kalender
einsehen konnen, iiber Anfang und Ende eines Termins hinaus keine Einsicht in die Art oder den Inhalt
des Termins erhalten.

3. Nichtdienstliche/private Termine
Der elektronische Kalender ist ein dienstlicher Kalender.

Beeinflussen private Termine unmittelbar die Arbeitszeit und Verfiigbarkeit, sind sie in den
elektronischen Kalender einzutragen und als ,privat“ zu kennzeichnen. Ist ein Termin als ,privat“
gekennzeichnet worden, ist lediglich die Information ,,privat/belegt“ sichtbar; andere Mitarbeiter/innen
bzw. Vorgesetzte innerhalb oder auflerhalb der organisatorischen Einheit erkennen — {iber diesen
Eintrag hinaus — keine weiteren Informationen.

§ 5 Nutzung der Kalenderfunktionen

1. Eintragung von Terminen und Umgang mit Abwesenheitszeiten

Alle Mitarbeiter/innen einer organisatorischen Einheit mit elektronischem Kalender fithren den
verfiigbaren Kalender. Hierbei ist Folgendes zu beachten:

a. Dienstliche Termine (einzelne und regelmifige), die die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter
unabkémmlich machen, sind in den Kalender einzutragen.

b. Dienstliche, absehbare Abwesenheiten wihrend der iiblichen Arbeitszeiten (z.B. Dienstreise,
Weiterbildung) sind als Termine in den Kalender einzutragen und als ,abwesend“ zu
markieren.

c. Nichtdienstliche, absehbare Abwesenheiten sind als private Termine in den Kalender
einzutragen und mit dem Status -,abwesend“ zu markieren, wenn sie die Verfiigbarkeit
wéhrend der Arbeitszeit unmittelbar betreffen. Dies sind insbesondere Urlaub oder andere
geplante Abwesenheiten und unabwendbare Termine wéahrend der Arbeitszeit (z.B.
Arzttermine).



2, Terminvereinbarungen

Der  elektronische Kalender ist fiir alle Mitarbeiter/innen  so einzustellen,  dass
Besprechungsanfragen/Termine automatisch als »vorlaufig/mit Vorbehalt* im Kalender der angefragten
Person angezeigt werden. Die bzw. der Angefragte entscheidet, ob sie bzw. er die
Besprechungsanfrage/Termine annimmt; ein Anspruch darauf, dass ein Termin angenommen werden
muss, besteht nicht.

Fir die Beantwortung von Besprechungsanfragen und fiir die Absage von Terminen wird ebenfalls der
elektronische Kalender verwendet. Die angefragten Teilnehmer/innen sollen die Anfrage moglichst
zeitnah bestitigen. Daraus darf keine Verpflichtung fiir abwesende Mitarbeiter/innen abgeleitet
werden, ihre dienstlichen E-Mails auerhalb der dienstlichen Arbeitszeiten abrufen zy miissen.

z.B. Regelungen beziiglich:

* Gestaltung des Kreises der Personen, die Betreff und/oder der Ort eines “Termins sehen
(Gruppenbildung innerhalb der organisatorischen Einheit, Abbildung von Hierarchie) '

* Blocken von Zeiten fiir individuelles Arbeiten

* Personliche Merker z.B. fiir Deadlines

* Handhabung von Wegezeiten

® Liicken zum Vorgénger- und Nachfolgetermin

¢ Antwort- und Begriindungspflicht bej Terminanfragen und -absagen

® Antwortzeiten bei Terminanfragen

4. Schnittstellen



' Flankierend zum Einsatz elektronischer Kalender werden z.B. im Rahmen der innerbetrieblichen
Weiterbildung Angebote gemacht, iiber Zeitmanagement zu reflektieren und sich zum Einsatz von
elektronischen Kalendern auszutauschen.

| .:3 Fiir Menschen mit Behinderung kénnen besondere individuelle Regelungen unter Beteiligung der
Schwerbehindertenvertretung getroffen werden, die von der Dienstvereinbarung abweichen.

§ 7 Inkrafttreten, Laufzeit und Kiindigungsmoglichkeiten

Die Dienstvereinbarung tritt mit Unterzeichnung unbefristet in Kraft. Spatestens nach zwei Jahren
werden Erfahrungen ausgetauscht und gegebenenfalls Anderungen an der Dienstvereinbarung
vorgenommen.

Die Dienstvereinbarung kann von beiden Seiten mit einer Frist von drei Monaten zum Quartalsende
gekiindigt werden. Bis zum Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung bleibt sie in Kraft. .

Darmstadt, den 20.04.2017
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