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Kostenstellenverantwortliche konnen Thren MitarbeiterInnen die Berechtigung zur
Beantragung von HRZ-Accounts und Mitarbeiterkarten (Goethe-CardPlus) fiir externe
MitarbeiterInnen iibertragen. Dabei werden auch die Berechtigungen zum Verldngern
der Accounts und Karten sowie zum Freischalten der Karten auf die begiinstigte Person
ausgeweitet. Zusitzlich hat die delegierte Person die Moglichkeit Telefonnummern zu-
zuordnen. Ausgeiibt werden die entsprechenden Titigkeiten iiber die Webschnittstelle:

https://kartenservice.uni-frankfurt.de/mitarbeitercard/login

Die Voraussetzung zur Wahrnehmung der delegierten Berechtigungen ist ein giiltiger
HRZ- Account.

Diese Anleitung richtet sich an MitarbeiterInnen, denen die genannten Berechtigungen
delegiert wurden. Sie orientiert sich an den in der Webschnittstelle aufgelisteten Berech-
tigungen.

1 Externe Mitarbeiter eintragen

An dieser Stelle konnen von Thnen fiir externe MitarbeiterInnen sowohl Mitarbeiterkar-
ten (Goethe-CardPlus) als auch HRZ- Accounts beantragt werden.
Vorgehensweise:

1. Loggen Sie sich auf der Webschnittstelle mit Threm HRZ-Account ein:

Login
Loginname:

Passwaort:

Login

2. Folgendes Menii sollte sichtbar sein:

Kostenstele Delegiert (Account + Externe Karte) - Anleitung

Externe Mitarbeiter eintragen | Starten
Externe Mitarbeiter verlangern | Starten
Mitarbeiterkarte freizchatten Starten

Telefonnummern zuordnen Starten
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3. Klicken Sie auf ,,Starten* neben dem Feld ,,Externe Mitarbeiter eintragen®.

4. Sollten Thnen mehrere Kostenstellen zugeordnet sein, sehen Sie zunéchst eine
Maske zur Auswahl einer dieser Kostenstellen. Klicken Sie auf den nach unten
weisenden Pfeil, markieren Sie die gewiinschte Kostenstelle und klicken Sie auf
den Button ,,Auswéahlen®.

Bitte Kostenstelle auswaehlen:

0099999999 E auswaehlen

5. Sie sehen nun die folgende Maske:
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6. Fiillen Sie die Felder dieser Maske vollstindig mit den Daten Threr Mitarbeiterin /
Ihres Mitarbeiters aus. (Als Vertragsende kann maximal der 31.01. des Folgejah-
res gewihlt werden; HRZ-Account und Goethe-CardPlus von externen Mitarbei-
terInnen sind also maximal 13 Monate giiltig. Die Giiltigkeit kann allerdings tiber
unsere Webschnittstelle von Thnen verldngert werden.)

7. Im unteren Bereich der Maske haben Sie nun die Wahl eine externe Mitarbei-
terkarte und einen HRZ-Account (linker Button) oder nur einen HRZ-Account
(rechter Button) zu beantragen.

| Externen Mitarbeiter (Karte + Account) beantragen | | Account ohne Karte beantragen |

Durch Klicken auf den entsprechenden Button 6ffnet sich nun ein pdf-Dokument,
welches einige Daten der Mitarbeiterin /des Mitarbeiters enthilt. Dieses Formular
muss sowohl von Thnen als auch von der Mitarbeiterin /dem Mitarbeiter unter-
schrieben werden!

8. Es gibt nun zwei Moglichkeiten an Account (und gegebenenfalls Goethe-Card Plus)
zu gelangen: Zum einen konnen Sie uns das unterschriebene Formular postalisch
zukommen lassen. Wenn auch eine Mitarbeiterkarte beantragt wird, muss in die-
sem Falle ein Passfoto der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters an der vorgesehenen
Stelle auf das Formular geklebt werden. Nach Bearbeitung schicken wir Thnen
als AntragstellerIn die Accountdaten (und gegebenenfalls die Mitarbeiterkarte)
zu. Die zweite Moglichkeit besteht darin, dass Thre MitarbeiterIn / Ihr Mitarbeiter
personlich mit dem unterschriebenen Formular zu uns kommt:

Goethe-Card Service Campus Westend
Max-Horkheimer-Str. Containerbau
60323 Frankfurt
Offnungszeiten : Mo. — Fr. 9:00 -12:00 und 13:00 — 16:00 Uhr

Wir stellen in diesem Falle Account (und Goethe-CardPlus) direkt aus. Ein Pass-
foto fiir die Karte muss hierzu nicht mitgebracht werden, da wir die betreffende
Person vor Ort fotografieren.

2 Externe Mitarbeiter verlangern

Die HRZ-Accounts und Mitarbeiterkarten (Goethe-CardPlus) von externen Mitarbei-
terInnen sind nur bis zu dem von Thnen angegebenen Vertragsende, bzw. maximal 13
Monate giiltig. Um bei Vertragsverldngerung einer externen Mitarbeiterin / eines exter-
nen Mitarbeiters und bei linger als 13 Monaten beschiftigten externen MitarbeiterInnen



UNIVERSITAT

FRANKFURT AM MAIN

auch den HRZ-Account und die Mitarbeiterkarte zu verldngern, konnen Sie uns hier
diese Vertragsverldngerung anzeigen. Sie haben ebenso die Moglichkeit ein friiheres
Vertragsende anzugeben und so die Giiltigkeitsdauer von HRZ-Account und Goethe-
CardPlus zu verkiirzen.

1. Loggen Sie sich auf der Webschnittstelle mit Threm HRZ-Account ein:

Login
Loginname:

Passwort:

Login

2. Folgendes Menii sollte sichtbar sein:

Kostenstele Delegiert (Account + Externe Karte) - Anleitung

Externe Mitarbeiter eintragen | Starten
Externe Mitarbeiter verldngern | Starten
Mitarbeiterkarte freizchatten Starten

Telefonnummern zuordnen Starten

3. Wihlen Sie ,,Externe Mitarbeiter verlingern® durch klicken auf den nebenstehen-
den Button ,,Starten‘.

4. Sie sehen nun eine Liste der von Thnen beantragten Personen. Durch Anklicken
der Auswahlkisten hinter den Daten konnen Sie die Personen auswihlen, deren
Karten und/oder Accounts Sie verldngern mochten.

, | Markierte verlangern auf | _ .
Durch klicken auf erfolgt eine Verlidnge-

rung auf den 31.01 des Folgejahres.
Wiinschen Sie eine Verldngerung bis zu einem fritheren Datum, so konnen Sie

: o . | Markierte verlangern auf |
dieses zunichst eingeben und anschlieend auf den Button

klicken.
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Externe Mitarbeiter verlaengern
Nachname Vorname Geburtsdatum Goethecard-Nr Login Vertragsende Markieren
Kostenstelle: Kostenstelle - 0099999999

Mitarbeiter Externer 01.01.1570 extz  31.01.2017 |:|
Witarbeiter Externer 01.01.1970 30087009705  ext!  31.01.2017
Mitarbeiter Externer 01.01.1570 31.01.2017
Witarbeiter Externer 01.01.1970 300070005712 31.01.2017 ]
Witarbeiter Externer 01.01.1970 300270005708 31.01.2017
Witarbeiter Externer 01.01.1970 3004700059710 31.01.2017 ]
Witarbeiter Externer 01.01.1970 3000700059709 31.01.2017 ]
Witarbeiter Externer 01.01.1970 3005700059713 31.01.2017 (]
Witarbeiter Externer 01.01.1970 3002700059711 15.12.2016 ]

|~Markierte verlaengern auf | |:31.[]1.2[]18 :|

5. Es wird Thnen nun der Erfolg der Verlidngerung(en) angezeigt.

Alktion erfolgreich.
\Wertragzende fuer den Externen 9705 wurde auf 31.01.2018 gesetzt.

~Alktion erfolgreich.
\Wertragsende fuer den Externen 9707 wurde auf 31.01.2018 gesetzt.

~Alktion erfolgreich.
\Wertragsende fuer den Externen 9708 wurde auf 31.01.2018 gesetzt.

Externe Mitarbeiter verlaengern

Nachname Vorname Geburtsdatum Goethecard-Nr Login Vertragsende Markieren
Kostenstelle: Kostenstelle - 0099999999

Mitarbeiter Externer 01.01.1970 30087009705 ext1  31.01.2018 |:|
Mitarbeiter Externer 01.01.1970 31.01.2018 |:|
Mitarbeiter Externer 01.01.1970 300270009702 31.01.2018 |:|
Mitarbeiter Externer 01.01.1970 extz  31.01.2017 |:|
Mitarbeiter Externer 01.01.15970 300070009712 31.01 2017 (]
Mitarbeiter Externer 01.01.1570 300470009710 31.01.2017 |:|
Mitarbeiter Externer 01.01.1870 300070005705 31.01.2017 |:|
Mitarbeiter Externer 01.01.1970 3005970009713 31.01.2017 |:|
Mitarbeiter Externer 01.01.1570 300270009711 15.12.2016 |:|
|:Markierte verlaengern auf | |:31.[]1.2[]18 :|

6. Die verlidngerten HRZ-Accounts konnen nun bis zu dem neuen Vertragsende ge-
nutzt werden. Die Mitarbeiterkarten (Goethe-CardPlus) konnen durch erneutes
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Validieren ebenfalls bis zu diesem Datum verlidngert werden. Eine Liste mit den
Standorten der Validierungsdrucker finden Sie unter:

http://www.rz.uni-frankfurt.de/validierer-standorte

3 Mitarbeiterkarte freischalten

Wenn Sie auf postalischem Wege eine Mitarbeiterkarte (Goethe-CardPlus) fiir eine ex-
terne Mitarbeiterin / einen externen Mitarbeiter beantragt haben, so miissen Sie diese
Karte nach Erhalt noch freischalten. (Personlich bei uns abgeholte Karten sind bereits
freigeschaltet.) Dieses Freischalten kann hier online erledigt werden.

1. Loggen Sie sich auf der Webschnittstelle mit Threm HRZ-Account ein:

Login
Loginname:

Passwort:

Login

2. Folgendes Menii sollte sichtbar sein:

Kostenstele Delegiert (Account + Externe Karte) - Anleitung

Externe Mitarbeiter eintragen | Starten
Externe Mitarbeiter verldngern | Starten
Mitarbeiterkarte freizchalten Starten

Telefonnummern zuordnen Starten

3. Klicken Sie auf den Button ,,Starten‘ neben dem Feld ,,Mitarbeiterkarte freischal-

(13

ten™.

4. Geben Sie in der folgenden Suchmaske den Namen (oberes Feld) oder die Goethe-
Card Nummer (unteres Feld) der betreffenden Person ein und klicken Sie auf
,,suchen®.
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Machname], Vorname] oder Login | |

Bibliotheks-/Personal/Kartennummer | |

[Suchen]

Als Suchergebnis sollte nun die gesuchte Person erscheinen. Es ist moglich, dass
mehrere Personen mit dem eingegebenen Nachnamen gefunden werden. Durch
den Knopf ,,Auswihlen‘ konnen Sie die gewiinschte Person auswihlen:

Suche:

Machname[, Vorname] oder Login |Mu5|:ermann |

Bibliotheks-/Personal-/Kartennummer | |

' Suchen |

5. Sie sehen nun eine Maske mit den Daten der ausgewihlten Person.

-ausgewaehle Person:

Personalnummer: 123455

Einrichtung: Keine Einrichtung angegeben
Laufzeit: 13.12.9999

Titel: Dr.

MNachname: Mustermann

Vorname: Monika

Geburtedatum:  12.09.1955

Kostenstelle Delegiert (Account + Externe Karte)

Rollen:
Mitarbeiter Goethe-Universitat mit Berechtigung zum Jobticket

| freischalten |

Durch Klicken auf den Button ,,freischalten* schalten Sie die Goethe-CardPlus
dieser Person frei.

~Aktion erfolgreich.
123436 erfolgreich freigeschaliet. |
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Hinweis: Sollten Sie an dieser Stelle eine Fehlermeldung angezeigt bekommen,
welche die Mitarbeiternummer und ,,Fehler bei Kommunikation mit der Biblio-
thek (InsertOneMit/InsertOneStud)* zum Inhalt hat, so konnen Sie diese vernach-
lassigen. Es handelt sich lediglich um eine Diskrepanz zwischen den Datenbanken
der Universitéitsbibliothek und des HRZ; die / der externe MitarbeiterIn kann die
Bibliotheksfunktion der Karte erst am folgenden Tag nutzen.

6. Die Goethe-CardPlus muss nun noch validiert, also mit dem Giiltigkeitsdatum
bedruckt werden. Eine Liste mit den Standorten der Validierungsdrucker finden
Sie unter:

http://www.rz.uni-frankfurt.de/validierer-standorte

4 Telefonnummern zuordnen

An dieser Stelle haben Sie die Moglichkeit eine Telefonnummer oder eine Sammelnum-
mer Threr Person oder Ihren Mitarbeitern zuzuordnen. Mit dieser Funktion erscheint der
Name des Anrufers auf dem Display des Telefons der angerufenen Person. Auflerdem
ist es nun moglich zugeordnete Nummern im Telefon integrierten Telefonbuch unter
dem angegebenen Namen zu finden.

Bitte beachten Sie, dass diese Funktion von Mitarbeitern der Uniklinik Frankfurt
nicht genutzt werden kann.

1. Loggen Sie sich auf der Webschnittstelle mit Threm HRZ-Account ein:
Login
Loginname:

Passwort:

Login

2. Folgendes Menii sollte sichtbar sein:

Kostenstele Delegiert (Account + Externe Karte) - Anleitung

Externe Mitarbeiter eintragen | Starten
Externe Mitarbeiter verlangern | Starten
Mitarbeiterkarte freizchatten Starten

Telefonnummern zuordnen Starten
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3. Wihlen Sie nun ,,Telefonnummern zuordnen* und klicken Sie auf ,,Starten®.

4. Sollten Thnen mehrere Kostenstellen zugeordnet sein, sehen Sie zundchst eine
Maske zur Auswahl einer dieser Kostenstellen. Klicken Sie auf den nach unten
weisenden Pfeil, markieren Sie die gewiinschte Kostenstelle und klicken Sie auf
den Button ,,Auswihlen®.

Bitte Kostenstelle auswaehlen:

0099999999 E auswaehlen

Sollten Sie an dieser Stelle keine Kostenstelle sehen, bzw. es 6ffnet sich eine
Fehlermeldung, stellen Sie bitte sicher, dass Sie beim Controlling fiir die je-
weilige Kostenstelle authentifiziert sind. Bitte teilen Sie unter controlling @uni-
frankfurt.de Thre Kostenstelle(n) und die Nummer Ihrer Goethe-Card mit.

5. Folgende Maske sollte sichtbar sein:

Kostenstellenauswahl

auzgewaehle Kostenstelle: 0099595959, TestkostenStelle | Andere Kostenstelle auswaehlen

Suche:

Nachname], Yorname] oder Login

Biblictheks-/PersonalKartennummer

Suchen

Telefoninformationen

Freie Telefonnummern:
43210, 34321, 65432

6. In dem Bereich ,, Telefoninformationen‘ sehen Sie, welche Telefonnummern noch
zuzuordnen sind.

7. Geben Sie in der Suchmaske den Namen (oberes Feld) oder die Goethe-Card
Nummer oder Personalnummer (unteres Feld) der betreffenden Person ein und
klicken Sie auf ,,Suchen®. Als Suchergebnis sollte nun die gesuchte Person er-
scheinen. Es ist moglich, dass mehrere Personen mit dem eingegebenen Nachna-
men gefunden werden. Durch den Knopf ,,Auswéhlen* konnen Sie die gewiinsch-
te Person auswihlen:
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~3uche: \
Nachname], WVorname] oder Login |’Mu stermann |
Bibliotheks-/Perzona/Kartennummer [ )

[Suchenj

~Suchergebnizse:; 2
Hachname [Vormame |G-ehu rtzdatum |Ein richtung |Aktion
Mustermann |Erika 12.09.1945 Carolinum | Auswihlen |
Mustermann [Monika 12.09.1965 Keine Einrichtung angegeben |,qugw'ah|gn |

8. Folgende Maske sollte erscheinen:

~Suche:

Machname], Vorname] oder Login | |

Bibliotheks-/Personak-/Kartennummer | |

|‘ Suchen |
~Ausgewdhlte Perzon
Personalnummer: $99555
Einrichtung: Carolinum
Laufzeit: Unbefristet
MNachname: Mustermann
orname: Erika
Geschlecht: M —_—
Geburtsdatum;  12.09.1945 Freie Telefonnummer |z| | zuordnen |

Witarbeiter Goethe-Universitdt mit Berechtigung zum Jobticket
Entitlementvergabe
Rollen: Personalabteilung
Sachbearbeiter
Jobticket-Auswertung

Telefoninformationen

Freie Telefonnummern:
43210, 54321, 55432

9. Im rechten Bereich konnen Sie nun eine der Telefonnummern der ausgewihlten
Person zuordnen. Wihlen Sie eine Nummer aus und driicken Sie ,,zuordnen®.

Freie Telefonnummer 43210 |Z| |~2uordnen |
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10. Nun erscheint bei ausgehenden Anrufen der zugeordnete Name.

11. Sie haben zusitzlich die Moglichkeit einen Sondertext zu beantragen. Bitte wen-
den Sie sich hierfiir an die Telefonabteilung. Bitte teilen Sie unter namensanzeige @rz.uni-
frankfurt.de Ihre Telefonnummer mit, wenn Sie einen Sondertext beantragen moch-
ten. Diese Sondertexte werden immer bevorrechtigt angezeigt und iiberschreiben
jede zugeordnete Person oder Rufnummer.

Diese Funktion ist insbesondere dann sinnvoll, wenn mehrere Personen eine Sam-
melnummer verwenden. Sie konnen Personen Sammelnummern zuordnen, indem
Sie die Person auswihlen und in der folgenden Maske eine Sammelnummer aus-
wihlen und ,,zuordnen* driicken.

Ausgewdhite Person

Personalnummer: 123456

Einrichtung: Keine Einrichtung angegeben

Laufzeit: 13.12.9999

Titel: Dr.

Freie Telefonnummer E zuordnen

Nachname: Mustermann

Vorname: Monika zu Sammelnummer |Z| zuordnen
Geburtsdatum:  12.09.1865

- Mitarbetter Goethe-Universitdt mit Berechtigung zum Jobticket

o Verantwortlicher fir Kostenstellen

Telefoninformationen

Bizsher zugeordnete Telefonnummern Freie Telefonnummern:

Telefon Person/Sondertext Aktion 65432

43210 Biro Mustermann (Erika Mustermann}) Zuordnung entfernen

54321  Erika Mustermann Zuordnung entfernen

Bitte beachten Sie, dass Sie Personen nur dann einer Sammelnummer zuordnen
konnen, wenn die entsprechende Telefonnummer bereits einer anderen Person
zugeordnet wurde. Ansonsten ist diese Funktion nicht verfiigbar.

12. Im unteren Bereich erscheint nun eine Liste der bisher zugeordneten Telefon-
nummern. Sie konnen unter ,,Zuordnung entfernen* zugeordnete Telefonnum-
mern wieder riickgdngig machen. Im unteren rechten Bereich sehen Sie, welche
Nummern noch zuzuordnen sind.
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Telefoninformaticnen

Bizsher zugeordnete Telefonnummern
Telefon Person/Sondertext

54321  Erika Mustermann

Aktion

Freie Telefonnummern:
65432

43210  Biro Mustermann (Erika Mustermann} |Jzuordnung entfernen |

Biiro Mustermann (Menika Mustermann) |Zu0rdnung entfernen |

|:Zuordnung entfernen |

13. Wenn Sie alle freien Telefonnummern zugeordnet haben, kénnen Sie mit den
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