WIR. HIER. KULTUR.

NOKU-Onboarding

Mappe

WIR. HIER. JETZT.



Inhaltsverzeichnis

1. Herzlich willkommen in der NOKU-GrUPPE! ......ccveveuierericeeteeeeeeeteteeeeteeeeeeee e 3
2. DIE NOKU-GIUPPE ocvevteeiteeieetie et etese ettt et eteteetste et esssesesseseseeteseesetessesensesesessesensesenes 4
2.1. Das NOKU-Gruppenorganigramm und NOKU-ZeiChen..........c.cevvveveeeeeeereeereeeeeeenenenes 8
3. DIE NOKU-HOIGING c.cuvivieeiceeceieee ettt sttt st ettt e et ae st e stesaesaesreesseeensessesaenens 9
3.1. Wichtige Kontaktdaten in der NOKU-HOIAING........ccccvevveiereieeiiieeieeeeeeeeceeeee e 10
3.2. Das NOKU-HoldiNg - Organi@rammM .......ccueeeeeeeeeeieeieeeecieeeeseieteseeeereeesesseseessessessesseeseensens 11
4. Interne Richtlinien im Organisationshandbuch ...........ccccvviiiiiiiiiiei e, 12
5. Nachhaltigkeitsstandards der NOKU-GIUPPE .......cevevereeerereerereeeeteieseseeeeeseseeseseseesesens 12
6.  DAtENSCRULZ....eiieieieee ettt 13
7. NOKU IT UNA EDV SEIVICES ...vcviuieeerierieiaiiietetetee et tetessss s st essess e eveassssesesess s st s sesens 14
7.1, NOKU-SEIVICE CENLEL ..vvvuivevetieiieteteteee ettt essse ettt es et se s s s se s s s s senens 14
7.2, RICHEIINIEN et e es 16
730 WLAN et et s eh e e nh e e r e e e e s re e neennneenee 17
7.4. Zentraler Arbeitsplatz NOKU DeSKEOP......coueeviveereieeiieieeeeeeceeteseeeteeeeeeseseesessseesseseeseeseeane 17
S T L= 1= (o o 1= OO PP OP PP PPPTOPPPRPRPPRIN 22
8. Das ERP-System in der NOKU-Gruppe (LOga & RS2) ....c.cvvvereverereereeeeeereeereeeeeseeeesenenens 23
9. Information nach Bildschirmarbeitsverordnung..........ccovvcvveiiniiiiei i 24
10. Der ONboardiNg DAY ......cccoecuiieeiiiiiiiieiiiieeeesiiiee e e stiteee s ssraeeeessaaee e e sbbaeesssteaeeessbeeeesnnsaens 25
11. Weiterbildung & WeiterentWiCKIUNE .......eeieieeiieiiiiieiiiec e 25
12, NOKU-CAIG cuveviiieieiceieiiete ettt ettt ettt sse st sese st be et st s st se s sesesessss s esesesesnane 26
13. Abkiirzungsverzeichnis der NOKU-Betriebhe. .......ooviiieieeieiiieeeeeeeeee et 27

Seite 2

. [7 WIR. HIER. ONBOARDING.
NOKU



1. Herzlich willkommen in der NOKU-Gruppe!

Wir freuen uns, dass Sie als Teil der NOKU-Gemeinschaft die Kulturlandschaft Niederdsterreichs

mitgestalten!

Unser Ziel ist es, unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von Anfang an bestmdglich und rasch
in den Arbeitsprozess zu integrieren. Diese Mappe wurde erstellt, um Ihnen den Einstieg in die

neue Arbeitssituation zu erleichtern.

In den ersten Wochen ist vieles neu und bedarf einer Orientierung. Die Mappe beinhaltet
allgemeine Informationen zur NOKU-Gruppe und zum Team der NOKU-Holding, zu

Organisationsstruktur, organisatorische Informationen sowie zur EDV.

Dariiber hinaus méchten wir Ihnen die groRRe Vielfalt der gesamten NOKU-Gruppe niherbringen

sowie Mission, Vision und Strategie der NOKU Gruppe 2025.

Fragen beantworten wir gerne, bitte wenden Sie sich jederzeit an lhre Kolleginnen und Kollegen

- sie werden Ihnen gerne weiterhelfen.

Wir wiinschen Ihnen einen guten und erfolgreichen Start und freuen uns auf ein personliches

Kennenlernen am Onboarding-Day!

DI Paul A. Gessl Mag. Albrecht GroRberger
Operativer Geschaftsfiihrer Kaufmannischer Geschaftsfiihrer
NO Kulturwirtschaft GesmbH. NO Kulturwirtschaft GesmbH.
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2. Die NOKU-Gruppe

Die NOKU-Gruppe hat nach ihrer Griindung auf Initiative des Landes Niederdsterreich im Jahr
1999 eine Pionierphase mit starkem und rasantem Wachstum sowie zahlreichen
Betriebstibernahmen und Neugriindungen durchlebt. Das Land Niederdsterreich stellt einerseits
mittels des zentralen NOKU-Foérdervertrages den finanziellen Rahmen der NOKU-Gruppe sicher

und gibt andererseits die kulturpolitische Zielrichtung vor.

Die NOKU-Gruppe produziert und prasentiert Projekte mit kinstlerischen bzw.
wissenschaftlichen Inhalten auf der Hohe der Zeit und einem klaren gesellschafts- und
bildungspolitischen Anspruch. Neben der Prasentation und qualifizierten Vermittlung von
hochwertigen Kunst-, Kultur- und Wissenschaftsprojekten wollen wir auch einen wesentlichen
Rahmen fiir origindres kinstlerisches Schaffen bieten und neue, eigenstindige Formate
entwickeln. Im Blickfeld steht dabei, fir die Besucherin und den Besucher ein kiinstlerisches,

wissenschaftsrelevantes und soziales Gesamterlebnis (fir alle Sinne) zu schaffen.

Die einzelnen Kunst-, Kultur- und Wissenschaftsinstitutionen entwickeln ein eigenstandiges und
unverwechselbares inhaltliches Profil auf Basis des kiinstlerisch-wissenschaftlichen
Rahmenkonzepts der NOKU-Gruppe. Mit diesem sind erste, grundlegende strategisch-inhaltliche
Ausrichtungen und Aktionsfelder der einzelnen Institutionen definiert. Anstatt einer reinen
Abgrenzung der kiinstlerischen und wissenschaftlichen Institutionen voneinander wird es in
Zukunft einen standigen, bewussten und gemeinsamen inhaltlichen Gestaltungs- und

Steuerungsprozess geben.
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Das groBe Ganze — die inhaltliche Stirke der NOKU-Gruppe

Die inhaltliche Diversitit und Heterogenitat der NOKU-Gruppe werden zu einem wesentlichen
Wert in Zeiten sich stindig und rasch verandernder Rahmenbedingungen. Das groRe Ganze ist
starker und bedeutender als die Summe seiner Einzelteile. Voraussetzung dafir ist es, dass sich
die NOKU-Gruppe zu einer lebendigen Gemeinschaft entwickelt, die durch eine gemeinsame

Haltung bzw. gemeinsame Werte miteinander verbunden sind.

Kernwert 1: kulturell & gesellschaftlich pragend

Kulturell und gesellschaftlich prdagend zu sein heilt, ein relevantes kiinstlerisches und
wissenschaftliches Angebot in und ausgehend von Niederdsterreich zu erstellen, zu prasentieren
und zu vermitteln und damit die Gesellschaft ein Stlick weit zu verdandern. Diesen Anspruch
haben wir nicht nur fiir den Moment, sondern vor allem langfristig und nachhaltig — eine Aufgabe,

die deutlich groRer ist, als dass sie eine/r alleine schaffen konnte.

Kernwert 2: herausfordernd

Ein erklartes Ziel der NOKU-Gruppe ist es, einerseits die eigenen Mitglieder und andererseits die
Besucherinnen und Besucher und damit unsere Gesellschaft im wahrsten Sinne des Wortes zu
neuen Ansichten, Denkansatzen und Ideen herauszufordern. Es ist unter anderem das Neue, das
Ungewohnliche, das Unerwartete und das Unerhorte, das diese Qualitat in sich tragen kann und

mit dem wir Schritt flir Schritt die Gesellschaft mitgestalten.

Kernwert 3: belebend

In Niederosterreich und ausgehend von Niederdsterreich geht es nach dem erfolgreichen Aufbau
vor allem darum, die schnell gewachsenen Institutionen der NOKU-Gruppe nachhaltig mit
kiinstlerischem bzw. wissenschaftlichem Leben und Inhalt zu er- bzw. befiillen. Es geht darum,
MaBnahmen zu setzen und Rahmenbedingungen zu schaffen, in denen Lebendigkeit entstehen
kann und die gleichermal3en aktivierend und inspirierend wirken. Denn Lebendigkeit kann man
nicht verordnen, sie entsteht erst durch den richtigen Rahmen und die entsprechenden

Freirdume.
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Kernwert 4: gemeinschaftlich
Erst wenn Individuen eine lebendige Gemeinschaft bilden, kann das groRRe Ganze in der und
durch die NOKU-Gruppe entstehen. Dieses groRe Ganze wird mehr ergeben als die Summe der

einzelnen Teile.

Um tatsachlich eine lebendige Gemeinschaft zu werden, bedarf es unter den Mitgliedern einer
grofitmoglichen Offenheit. Das ist bei starken Identitaten der Institutionen und Marken und ihren
Exponentinnen und Exponenten manchmal gar nicht so einfach.

Ziel ist es daher, gemeinsame und verbindende sowie in jeder Hinsicht synergetische Strategien,
Themen und/oder Projekte zu identifizieren. Dadurch entsteht die Maoglichkeit, innerhalb der

NOKU-Gruppe Gemeinschaft zu denken, zu lernen, zu entwickeln und schlieRlich zu leben.

Als Kulturdienstleistungs-Betrieb leben wir vor allem von bestens ausgebildeten und geschulten
sowie motivierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Daher ist die NOKU-Gruppe als wichtige
Dienstgeberin in Ostosterreich im Sinne eines zeitgemafRen Employer Brandings bestrebt, den
Erwartungshaltungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter moglichst zu entsprechen. Wir
haben die klare Uberzeugung, dass jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter der NOKU-Gruppe
einen Impuls fiir eine strategisch-inhaltliche Weiterentwicklung geben kann und daher die
Offenheit gegeben sein muss, solche Ideen aufzugreifen und ernsthaft zu prifen. Wir freuen uns
schon auf lhre Ideen!

Die Broschiire Mission, Vision und Strategie der NOKU-Gruppe 2025 finden Sie hier:

N:\Organisationshandbuch\4 Steuerung\4.3. Personal- und Organisationsentwicklung\4.3.9

Mission, Vision und Strategie der NOKU-Gruppe 2025

Zusammenarbeit braucht Kultur

Durch ein gemeinsames Leitbild fir Flihrung und Zusammenarbeit sowie durch zahlreiche
Kooperationen und Kommunikationsplattformen wurde eine gemeinsame Unternehmenskultur
und eine Starkung des Wir-Geflihls erreicht. In unserem Leitbild fir Fihrung und
Zusammenarbeit ist unser Verstandnis und unsere Philosophie filir eine erfolgreiche

Fiihrungsarbeit und Zusammenarbeit niedergeschrieben.
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Unser langfristiger Erfolg beruht auf einer starken Identifikation mit unseren Inhalten, einer
Begeisterung fiir den kinstlerisch-wissenschaftlichen Zweck sowie auf Uberdurchschnittliche
Leistungen unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und tberzeugenden Fihrungsqualitaten,
in dessen Mittelpunkt unsere Besucherinnen und Besucher stehen. Die Eckpunkte unseres
Leitbilds fir Fihrung und Zusammenarbeit sind:

e Klarheit

Individualitat, Kreativitat und Gestaltungsfreiraum sind wesentliche Parameter fiir kiinstlerisches
Schaffen und wissenschaftliches Arbeiten. Um das zu gewahrleisten, braucht es Klarheit.

e Verantwortung, Konsequenz und Verbindlichkeit

Verantwortungsvolles, konsequentes Handeln und Verbindlichkeit ermdglichen ein motiviertes
und zufriedenes Arbeiten.

e Fordern und Fordern

Gezieltes Fordern und Fordern bilden die Grundlage fiir eine positive Weiterentwicklung unserer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und damit auch der gesamten NOKU-Gruppe.

e Kommunikation

Reden, Telefonieren, Mailen, Zeigen, Prasentieren, Diskutieren, Streiten, Lachen, Schauen,
Texten, Zuhoren, Lesen ... - Kommunikation in all diesen Formen ist die Grundvoraussetzung fiir
ein effizientes und erfolgreiches Zusammenarbeiten.

e Losungs- und Ressourcenorientierung

Die aktive Suche nach Moglichkeiten, Rahmenbedingungen zu verbessern und damit vereinbarte

Ziele effizienter zu erreichen ist Ausgangspunkt flr I6sungsorientiertes Handeln.

Das Leitbild fiir Fiilhrung und Zusammenarbeit der NOKU-Gruppe finden Sie hier:

N:\Organisationshandbuch\4 Steuerung\4.3. Personal- und Organisationsentwicklung\4.3.8.

Fuhrungsleitbild
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2.1. Das NOKU-Gruppenorganigramm und NOKU-Zeichen

Das aktuelle NOKU-Gruppenorganigramm mit Stichtag 1. Juni 2020 finden Sie unter
https://www.noeku.at/de/publikationen/NOEKU 210601 Organigramm.pdf

Hier das Bild des NOKU-Gruppenorganigramms, das aufgrund der GroRe leider nicht auf A4

lesbar abgebildet werden kann.

PuUHNEBADEN

BUHNE BADEM

Unter https://www.noeku.at/claimgenerator finden Sie genaue Informationen, wie die NOKU-

Klammer verwendet werden darf sowie den Claim-Generator fiir Slogans wie zB Wir.Hier.Kultur.

. [7 WIR. HIER. ONBOARDING.
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3. Die NOKU-Holding

Die NO Kulturwirtschaft GesmbH. (kurz NOKU-Holding genannt) vereint nicht nur als
Beteiligungs- und Finanzholding, sondern insbesondere auch als strategisch-inhaltliche
Managementholding vierzehn Tochtergesellschaften mit knapp 40 kiinstlerischen und
wissenschaftlichen Institutionen im Ausstellungs- und Veranstaltungsbereich, die zu den
bedeutendsten im Land Niederosterreich zdhlen und Uberwiegend einen (iberregionalen bzw.

zentraleuropdischen Anspruch haben.

Die Tochtergesellschaften sind Trdger einer Vielzahl von hochst unterschiedlichen kiinstlerischen
und wissenschaftlichen Aktivitdten in den Bereichen Musik, Musik- und Sprechtheater,
Kleinkunst, Performance, Klangkunst, Tanz, bildende Kunst, Literatur, Film, Diskurs, Archaologie,

Geschichte, Natur- sowie Landeskunde.

Die NOKU-Holding erfiillt drei wesentliche Funktionen:

e Strategisch-inhaltliche Steuerung

« Dienstleistungsfunktion in den Bereichen Rechnungswesen, Zahlungsverkehr,
Lohnverrechnung, Controlling, Ticketing- und CRM-Technologie, IT Service & Netzwerktechnik,
Wire Frame Technologie, Telefonie und Standleitungen, Bewerbungsmanagement und
Weiterbildung

o Wirtschaftliche Steuerung und Richtlinienkompetenz (insbesondere Fordermittelverteilung
aufgrund des NOKU-Fordervertrages, Budgetierungs- und Bilanzierungsrichtlinien, einheitliche

Wirtschaftsprifung)

Im Fokus bei der Erflllung dieser Aufgaben steht immerwahrend die Unabhadngigkeit und Freiheit
der Kunst und der Wissenschaft in der gegebenen Vielfalt sowie die Offenheit gegeniiber neuen
kulturellen/kiinstlerischen bzw. wissenschaftlichen Entwicklungen im In- und Ausland. Im Sinne
eines transparenten und effizienzorientierten Managements wird innerhalb der NOKU-Gruppe
die Verbindung von Kunst, Kultur und Wissenschaft mit unternehmerischem Denken und

Handeln nicht als Widerspruch, sondern als eine zeitgemale und logische Verbindung gelebt.

< [7 WIR. HIER. ONBOARDING.
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Knapp 50 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sorgen in der NOKU-Holding mit Sitz in St. Polten in
den unterschiedlichsten Kompetenzbereichen sowohl fiir eine optimale strategisch-inhaltliche
als auch fiir eine professionelle wirtschaftliche Steuerung der gesamten NOKU-Gruppe. Der
Dienstleistungsgedanke kommt hier selbstverstandlich auch nicht zu kurz — die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter der NOKU-Holding unterstiitzen Sie in den NOKU-Tochtergesellschaften mit

hoher Service-Qualitat.

3.1. Wichtige Kontaktdaten in der NOKU-Holding

NOKU-Holding claudia.wallner@noeku.at | 02742 90 80 40 401
Geschaftsfihrung

IT support@noeku.at 02742 90 8040 444
Facility Management NOKU patrick.nekula@noeku.at | 02742 90 80 40 431
ERP (Andreas Gremel) support@noeku.at 02742 90 80 40 403

Weiterbildung und Onboarding | miriam.angerer@noeku.at | 02742 90 80 40 445

Datenschutz glinter.pock@noeku.at 0274290 8040 422

BBG-Shop und Direktvergaben | martina.wallner@noeku.at | 02742 90 80 40 449

Newsletter & NOKU-News markus.siber@noeku.at 02742 90 80 40 480

Die Kontaktdaten des gesamten Teams der NOKU-Holding finden Sie hier: N:\public\Angerer

Miriam\Onboardinginfos

Seite 10
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3.2. Das NOKU-Holding - Organigramm
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4. Interne Richtlinien im Organisationshandbuch

Das Organisationshandbuch bildet zusammen mit der Dokumentation der Prozesse sowohl das
interne Regelwerk fiir die konzernbezogene Aufbau- und Ablauforganisation als auch die
Aufbau- und Ablauforganisation der NOKU-Gruppe selbst. Es stellt eine verbindliche Vorgabe
dar, wobei einzelne, gekennzeichnete Eintrige fiir die gesamte NOKU-Gruppe, alle Eintrage
jedenfalls fir die NOKU-Holding Geltung haben und ausnahmslos einzuhalten sind. Zu finden ist

dieses am Daten-Laufwerk N:\Organisationshandbuch.

5. Nachhaltigkeitsstandards der NOKU-Gruppe

Die NOKU-Gruppe fiihlt sich der Nachhaltigkeit verpflichtet und hat fiir diesen Bereich
umfangreiche Standards definiert. Sie wurden in Zusammenarbeit mit dem
Nachhaltigkeitsexperten Georg Tappeiner erstellt und orientieren sich an den Anforderungen
des Osterreichischen Umweltzeichens fiir Green Events bzw. fiir Veranstaltungslocations,
Museen und Ausstellungshduser. Damit wird gewadhrleistet, dass eine Umweltzeichen-
Zertifizierung — wie sie fiir einzelne Betriebe und Veranstaltungen angestrebt wird — mit
kalkulierbarem Mehraufwand erreichbar ist. Mittlerweile wurde in allen Betrieben ein/e
Nachhaltigkeitsbeauftragte/r nominiert und eine eigene NOKU-Plattform "Nachhaltigkeit"
eingerichtet. Die Nachhaltigkeitsstandards der NOKU-Gruppe sind hier abrufbar:

N:\Organisationshandbuch\4 Steuerung\4.3. Personal- und Organisationsentwicklung\4.3.10

Nachhaltigkeitsstandards der NOKU-Gruppe

/7 WIR. HIER. ONBOARDING.
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6. Datenschutz

Der Schutz der personenbezogenen Daten und die Einhaltung der
Datenschutzgrundverordnung (DSVGO) ist uns ein grofRes Anliegen. Fiir die operative
Umsetzung gibt es in jedem NOKU-Betrieb eine/n Datenschutzkoordinatorin als
Ansprechpartnerin vor Ort. In folgenden Dokumenten sind die Eckpunkte zum Datenschutz fir

Veranstaltungs- und Ausstellungs-Besucherlnnen sowie Mitarbeiterinnen geregelt:

e Datenschutzerklarung:

Datenschutz fiir die personenbezogene Daten unserer Besucherinnen

e Verbindliche interne Datenschutzvorschriften
Regelungen, wie wir mit personenbezogenen Daten im Unternehmen als gemeinsame
Verantwortliche grundsatzlich umgehen. Die Kenntnisnahme ist von allen

Mitarbeiterlnnen zu unterzeichnen.

e Information zur Verarbeitung personenbezogener Daten von Mitarbeiterlnnen

Die Kenntnisnahme ist von allen Mitarbeiterlnnen schriftlich zu bestatigen

o Verpflichtungserklarung zum Datengeheimnis

Ist von allen Mitarbeiterlnnen zu unterzeichnen

Hier der Link zu diesen Dokumenten und weiteren Richtlinien sowie Handlungsanweisungen

https://team.noeku.at/display/DAT/Datenschutz+Richtlinien+und+Handlungsanweisungen

Spezielle Fragen zum Datenschutz bitte immer zuerst an die/den Datenschutzkoordinatorin des
eigenen Betriebs richten. Sollte dieser nicht weiterhelfen kénnen, dann das Anliegen per E-Mail

an den Datenschutzbeauftragten der NOKU-Gruppe Giinter Péck datenschutz@noeku.at

senden. Samtliche Anfragen werden selbstverstandlich vertraulich behandelt. Die aktuelle

Datenschutzkoordinator/In  finden Sie unter:  N:\public\Datenschutz\Datenschutz-

Koordinatoren

. WIR. HIER. ONBOARDING.
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7. NOKU IT und EDV Services

Die NOKU Gruppe stellt fiir alle Betriebe zentral den Bereich IT & EDV Services zur Verfiigung.
Die zentrale Abteilung IT & EDV Service ist jederzeit bemiiht die groitmogliche Unterstlitzung
und den groRtmdglichen Service fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der NOKU Gruppe
zu bieten.

Neben der Bereitstellung der Arbeitsumgebung und dem Service ist die IT-Abteilung auch stets
aufgefordert und angehalten die grofBtmogliche Betriebssicherheit, hdchstmogliche
Vermeidung von Storungen, umfassende Stabilitdt, sowie die Einhaltung diversester Security
MalBnahmen zu garantieren. Dazu kommt noch die Rechtssicherheit hinsichtlich Lizenzen,

DSGVO und eine integrere IT-Landschaft, in der die Anwender allem vertrauen kénnen.

7.1. NOKU-Service Center
Der IT-Helpdesk ist von Mo bis Fr von 08:30 bis 17:00 Uhr telefonisch unter der DW 444 oder

per E-Mail unter support@noeku.at oder durch Erstellen eines Tickets mittels des Rettungsrings

m erreichbar. Die interne Webseite status.noeku.at beinhaltet verschiedenste Anleitungen

fir die Selbsthilfe wie z. B. Handy, Office Produkte, Teams, mobiles Arbeiten einrichten.

Wir bitten allerdings darum, dass ausschlielllich diese Kommunikationswege fir die
Kontaktaufnahme genutzt werden und nicht Kolleginnen direkt auf der personlichen Durchwahl
bzw. in direkten E-Mails, Chat oder SMS angefragt werden, damit die Abarbeitung und
Kommunikation iber die Supporttickets in einer fir uns nachvollziehbaren und nachhaltige

Arbeitsweise durchgefiihrt werden kann.

/7 WIR. HIER. ONBOARDING.

NOKU seie 14



WIR. HIER. KULTUR.

Telefonische Rufbereitschaft fiir veranstaltungsrelevante Themen:
Unter der Handynummer 0664/60499 444 ist das IT-Team fir unten angefihrte

Supportnotfille gerne im folgenden Zeitraum verfiigbar:

DO-FR (werktags): 17:00 — 21:00h
SA-SO-Feiertag: 9:00 — 21:00h

Wir moéchten hier auch nochmals auf die entsprechende Service Level Vereinbarung verweisen,
die Rufbereitschaft ist in erster Linie fiir die Gewahrleistung des Kerngeschaftes unserer
Tochterbetriebe eingerichtet, zur Erhaltung des grundsatzlichen Betriebes in den Hausern,
inklusive Kassenbetrieb und Abendkassen. Services wie z.B. A1 oder Internet-Leitungen, wo wir
ebenfalls auf die Service Level der externen Partner angewiesen sind, kdnnen nur bearbeitet
werden, wenn die Losung mit unseren internen Moglichkeiten herbeizufihren ist.

Die genaue Regelung findet sich im Organisationshandbuch der NOKU (hier zum Download)

Die IT & EDV Services stellen sich vor:

Leitung

Reithofer Barbara

Service Center Team

Gruber Christian, Stadler Lydia und Stefan Milad

Netzwerkteam

Boral Ercan, Mayerhofer Raffael, Karner Thomas und Schweitzer Kevin

Webteam

Andreas John, Herbert Helm und Florian Wegscheider
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7.2. Richtlinien

IT-Security Richtlinie

Die IT-Security Richtlinie regelt den verantwortungsbewussten Umgang mit der IT-Infrastruktur.
Diese Richtlinie ist eine unbedingte Handlungsanweisung, die darin angefiihrten Regelungen
sind von allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern fiir einen ordnungsgemalRen Betrieb strikt

einzuhalten! Die aktuelle Version der IT-Security Richtlinie finden Sie auf status.noeku.at und

im Organisationshandbuch: N:\Organisationshandbuch\4 Steuerung\4.3. Personal- und

Organisationsentwicklung\4.3.0. Norm- und Referenzdokumente\Norm- und

Referenzdokumente\Onboarding-Mappe.

Passwortrichtlinie
Sie bekommen fiir die Erstanmeldung an das Windows-Netzwerk ein Standard-Passwort. Dieses
muss sofort bei der ersten Anmeldung gedndert werden und auch in weiterer Folge alle 3
Monate gedandert werden.
Bitte beachten Sie zudem die Passwort-Richtlinien:
e Das Kennwort darf nicht den Kontonamen des Benutzers oder mehr als zwei Zeichen
enthalten, die nacheinander im vollstandigen Namen des Benutzers vorkommen.
e Das Kennwort muss mindestens acht Zeichen lang sein.
e Das Kennwort muss Zeichen aus drei der folgenden Kategorien enthalten:
o GroBbuchstaben (A bis Z)
o Kleinbuchstaben (a bis z)
o Zahlen zur Basis 10 (0 bis 9)

o Nicht alphabetische Zeichen (zum Beispiel !, S, #, %)

Auf status.noeku.at findet man eine Anleitung wie man im mobilen Arbeiten das Passwort

andert.
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7.3. W-LAN
Es stehen an allen NOKU Standorten mehrere W-LAN Netze zur Verfiigung (Biiro-, Mobile- und

Gast-W-LAN). Diese Netze sind zur internen Verwendung bestimmt. Im Biiro W-LAN stehen alle
Funktionen zur Verfligung und damit ist vollstandiger Zugriff auf das gesamte Netzwerk der
NOKU Gruppe moglich. Daher ist hier besonders auf Geheimhaltung und Schutz des Zugriffs zu
achten.

Flir Kundlnnen und Besucherinnen der Veranstaltungsorte steht in fast allen Hausern zusatzlich
auch noch ein Public W-LAN zur Verfiigung, das auRerhalb des NOKU Netzwerkes liegt und auch

nicht von den IT & EDV Services der NOKU verwaltet wird.

7.4. Zentraler Arbeitsplatz NOKU Desktop
Das Herzstiick der Arbeitsumgebung ist der zentrale digitale Arbeitsplatz, unser NOKU Desktop.

Hier befinden sich alle wesentlichen Softwareprodukte, die in der NOKU Gruppe benétigt
werden. Der Zugriff erfolgt Giber die Citrix Workspace App innerhalb der Biiros durch Offnen der

installierten App und lber den Aufruf von noeku.cloud.com im Browser von allen Gerdten

unabhangig vom Standort.

DER NOKU ARBEITSPLATZ 3

Ein sicheres
zentrales Portal fiir alle NOKU Betriebe mit
ber 900 Mitarbeiterinnen

NOKU Desktop
Je nach Berechtigung aus dber (Citrix WD rkSpECE) Ermoglicht iibergreifende

150 zentral verwaltete moderne Kommunikation
Anwendungen und Zusammenarbeit

NOKU Anwendungen NOKU Teamwork

(Citrix Workspace) (Microsoft Teams)

NOKU : Teams Training | Modul 1 - Grundlage

Einstieg in den zentralen Arbeitsplatz NOKU Desktop

" [7 WIR. HIER. ONBOARDING.
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Bei einem Windowsgerdt mit den Benutzerdaten anmelden, danach das Programm Citrix

Workspace App 6ffnen.

Falls das Fenster ,Konto hinzufligen“ erscheint folgendes eintippen: citrix.noeku.at Ist das

Konto hinterlegt, kann man sich anmelden und sofort das mobile Arbeiten Konto einrichten

(siehe status.noeku.at).

Mit Klick auf den Button ,,Noeku Desktop“ kommt man in den zentralen, digitalen Arbeitsplatz.
Bei Igelgeradten sieht man, wenn das Gerat gestartet ist, zwei Buttons , Internes Arbeiten” und
,Mobiles Arbeiten”. Falls man im Firmennetzwerk ist, den , Internes Arbeiten” Button anklicken,

ansonsten den ,,Mobiles Arbeiten” Button.

Softwareangebot
Hier gibt es alles was das Arbeitsherz begehrt! Insgesamt rund 150 Software Anwendungen
werden fur alle bereitgestellt. Falls eine Software bendtigt wird, bitte eine E-Mail an

softwarewunsch@noeku.at schicken. Es darf generell keine Anwendung, Software oder System

selbstandig erworben, downgeloadet oder installiert werden!
Der Leistungskatalog der verfligbaren Softwareprodukte befindet sich hier:

N:\Organisationshandbuch\4 Steuerung\4.3. Personal- und Organisationsentwicklung\4.3.0.

Norm- und Referenzdokumente\Norm- und Referenzdokumente\Onboarding-Mappe

MS Teams
Microsoft (MS) Teams ist unsere zentrale Kommunikations-, Informations- u.

Dokumentationsplattform. Wie verwenden wir bei der NOKU MS Teams?

Personliche Kommunikation und Zusammenarbeit

— Meine Aktivitaten (Benachrichtigungen)

— Interne Telefon- und Videokonferenzen

— Integration in den Outlook Kalender flr Terminplanung
— ,,AdHoc” Unterhaltungen (Chat)

— Meine Dateien (OneDrive)

— Steht allen Mitarbeiterinnen tiber den NOKU Desktop zur Verfiigung

) /7 WIR. HIER. ONBOARDING.
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Team Kommunikation und Zusammenarbeit

— Gruppen-Unterhaltungen (Chat anstatt Mail)

— Gemeinsame Dateien / Dateiablage

— Gemeinsame Aufgaben und Notizen

— Moglichkeit auch externe Mitarbeiter zu integrieren (=GAST)

— Bsp. NOKU Plattformen, NOKU Projekte

Auf status.noeku.at findet man Anleitungen wie z. B. ,,Optimierung der MS Teams Konferenz®,

»Allgemeine Einstellung und Funktionen®. Durch die zur Verfligung stehenden Schulungsvideos

konnen MS Teams Kenntnisse leicht selbst angeeignet werden. Teams kdnnen von einer/m

Teamsleader via support@noeku.at eingerichtet werden.

E-Mail Verkehr

E-Mail gehort zur Standardausriistung eines Arbeitsplatzes. Es lohnt sich daher auch fir
Kriminelle, diese Form der Kommunikation zu nutzen. Somit landen aber auch Spam-, Hoax-
oder Phishing-Mails sowie mit Schadprogrammen verseuchte Nachrichten in Ihrem
Posteingang. Solche unerwiinschten Nachrichten — mit mehr oder weniger gefahrlichem Inhalt—
machen ca. zwei Drittel des gesamten NOKU E-Mail-Aufkommens aus. Von etwa 300.000
einlangenden monatlichen E-Mails werden rund 210.000 durch die SPAM-Firewall geblockt.
Bitte verdachtige E-Mails die trotz der SicherungsmaRRnahmen durchkommen an

support@noeku.at weiterleiten und danach sofort |6schen. Im Zuge der fortschreitenden

Digitalisierung der NOKU-Gruppe wollen wir den Weg gehen, den internen E-Mail Ping-Pong
Verkehr zu reduzieren. Fragen Sie in Ihrem Betrieb nach, welche Kandle und Gruppenchats

dafiir in MS Teams zur Verfligung stehen.

Abwesenheits-Assistent
Der/die abwesende NOKU-Mitarbeiterin hat ein Auto-Reply im Mail Client einzurichten, das

dem/der Absenderin mitteilt, dass der/die NOKU-MitarbeiterIn bis zum Tag x nicht im Biiro ist,

) /7 WIR. HIER. ONBOARDING.
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E-Mails nicht weitergeleitet werden und wer gegebenenfalls als Ansprechperson fungieren
kann. Alternativ sollte dem/der Absenderin die E-Mailadresse einer Vertretung im Auto-Reply-
Mail mitgeteilt werden, damit das Anliegen rasch bearbeitet werden kann.

Auf status.noeku.at im Bereich Office-Guide findet man viele Anleitungen wie z. B. , Kalender

freigeben fir Kollegen®, ,Postfach manuell hinzufligen” (falls ein weiteres Postfach wie Office,

Tickets usw. benotigt wird).

Datenablage und Datenverkehr

Auf dem oOffentlichen Laufwerk N:\ konnen Sie Daten speichern, die auch Ilhre
Arbeitskolleglnnen einsehen, dndern und I6schen diirfen. Sie haben dabei jedoch nur Zugriff auf
den Ordner jenes Betriebs, in dem Sie arbeiten. Sollten Sie zusatzliche Berechtigungen

benotigen, so moge dies Ihr/e Vorgesetzte/r per Mail an support@noeku.at mitteilen.

Auf Dokumente (Home-Laufwerk) legen Sie vertrauliche Daten ab, die nur Sie selbst lesen,
andern oder |6schen kénnen.

,OneDrive” ist eine Schnittstelle zwischen der Ablage auf N:\ bzw. ,Dokumente”“/“eigene
Dateien” und den Dateien in MS Teams. Es ermdglicht einen einfachen Transport bzw. auch die

Moglichkeit, Dateien aus MS Teams lokal Giber die Ordnerstruktur zu 6ffnen und zu bearbeiten.

Drucker

Standarddrucker ist FollowMe-SW. Die Druckauftrdage konnen von jedem FollowMe Gerat in der
gesamten NOKU Gruppe abgeholt werden. Falls Farbdrucke bendtigt werden gibt es den
Drucker FollowMe-Farbe zur Auswahl. Um Ausdrucke bequem zu erhalten braucht man nur
einmalig die NOKU Karte oder eine andere Karte mit integriertem Chip bzw. einen Schliisselchip
registrieren. (Auch mehrere dieser Karten oder Chips sind pro Person moglich). Dazu muss man
die Karte auf das Lesegerdt legen und die Benutzerinformationen am Display des Druckers
eintippen (siehe Bild). Nach dieser einmaligen Anmeldung muss man in Folge nur die Karte

auflegen und wird sofort angemeldet.
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Bitte beachten Sie, dass Farbdrucke einen enormen Kostenfaktor darstellen.
(Farb Seite 0,023 € vs. SW Seite 0,0004 €). Sobald auch nur ein einziger Punkt in Farbe gedruckt
wird, gilt die Seite als Farb Seite.

Bitte Uberlegen Sie gut, ob ein Ausdruck tatsachlich notig ist. Im Zuge der fortschreitenden
Digitalisierung und der Nachhaltigkeitsoffensive sind wir alle dazu aufgerufen, nicht nétige

Drucke zu unterlassen. Auf status.noeku.at gibt es eine detaillierte Anleitung Uber das

Druckerkonzept.
Verlassen des Arbeitsplatzes kurzfristig oder wegen Arbeitsende

Nach Beendigung der Tagesarbeit bitte den Citrix Noeku-Desktop stets mithilfe des
grinen Abmeldebuttons abmelden und beenden. Den Computer / Laptop sowie den
Computerbildschirm ausschalten.

Bitte den PC / Laptop sperren, falls der Arbeitsplatz kurz verlassen wird. Dazu z. B die

Tastenkombination Windowstaste + L driicken.
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7.5. Telefonie

Festnetztelefon

Bei internen Anrufen kann nur die dreistellige DW am Apparat eingetippt werden. Bei externen
Anrufen bitte vorher die 0 eingeben.

Falls gewiinscht kann ein Kurzwahl-Panel angeschlossen werden. Den Programmierwunsch

bitte an support@noeku.at senden.

Mobiltelefon

Die Abteilung IT & EDV Services ist zustandig fiir die Ausgabe von Handys, das Organisieren von
Ersatzgeraten sowie die Sperrung bei Verlust. Wichtige Infos findet man am Ubernahmeschein
des IPhones wie z. B. Tarifpaket, Umgang mit dem Gerat (Schutzfolie, Hiille, ...) und was bei

Verlust des Gerates passiert.
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8. Das ERP-System in der NOKU-Gruppe (Loga & RS2)

Seit 1.1.2020 wurde das ERP-System in allen NOKU-Betrieben eingefiihrt. ERP, Enterprise
Ressource Planning, ist eine umfassende Softwarelésung zur Planung und Steuerung von
Geschaftsprozessen.

Es besteht aus zwei Modulen LOGA (von P&I) und RS2 (von Ramsauer & Stiirmer) und deckt die
Materialwirtschaft (Bestellwesen und Rechnungslauf), Rechnungslegung, HR (elektronischer
Personalakt, Arbeitszeiterfassung, Lohnverrechnung, Seminarverwaltung) und das

Berichtswesen ab.

Mit der Einflihrung des ERP Systems wurde folgende Zielsetzung verfolgt:

e Standardisierung (ein einheitliches System fiir alle Betriebe)
e Harmonisierung

e Arbeitsablaufe vereinfachen und beschleunigen

e Qualitatssteigerung

e Vermeidung von Mehrfacheingaben

e Dokumentation

Alle  Anleitungen (zB Anmeldung in LOGA, Zeiterfassung, Dienstreiseantrag,
Dienstreiseabrechnung, Personalakt & Gehaltszettel bzw. Lohnzettel, Passwort zurlicksetzen,
Remote-Unterstitzung etc.) finden Sie unter N:\public\ERP

Bei Problemen wenden Sie sich bitte an support@noeku.at Die Projektleitungen Andreas

Gremel und Glinter Pock bearbeiten diese im Anschluss.
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9. Information nach Bildschirmarbeitsverordnung

BS-V BGBL. Il — Ausgegeben am 21. April 1998 — Nr. 124

Bildschirmarbeit liegt vor, wenn ein nicht unwesentlicher Teil der normalen Arbeit,
o durchschnittlich ununterbrochen mehr als zwei Stunden oder
o durchschnittlich mehr als drei Stunden ihrer Tagesarbeitszeit

mit Bildschirmarbeit verbracht wird.

Die/der Bildschirmarbeit leistende Arbeitnehmerin hat ein Recht auf eine angemessene
Untersuchung der Augen und des Sehvermogens und zwar vor Aufnahme der Tatigkeit, sowie
im Abstand von 3 Jahren und bei Auftreten von Sehbeschwerden, die auf Bildschirmarbeit

zuriickgefihrt werden koénnen.

Wenn die Ergebnisse der Untersuchung ergeben, dass normale Sehhilfen nicht verwendet
werden konnen, so hat der Arbeitgeber spezielle Sehhilfen zur Verfligung zu stellen. Die
Kosten flir Sehhilfen, die ausschlieflich durch den notwendigen Schutz bei Bildschirmarbeit

entstehen, sind vom Arbeitgeber zu tragen.

Nach jeweils 50 Minuten ununterbrochener Bildschirmarbeit muss eine Pause oder ein
Tatigkeitswechsel im Ausmall  von mindestens 10 Minuten erfolgen.
Ein Tatigkeitswechsel muss in Tatigkeiten bestehen, die geeignet sind, die durch die Arbeit
am Bildschirm auftretenden Belastungen zu verringern. Diese Pausen sind in die Arbeitszeit

einzurechnen.
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10. Der Onboarding Day

Ziel ist es, einen Gesamteindruck von der NOKU-Gruppe sowie Einblick in die Betriebe zu
bekommen. Bitte schauen Sie, dass Sie idealerweise am ersten Termin nach Eintrittsdatum
teilnehmen kénnen. Die Onboarding Days finden viermal jdhrlich statt. Die Termine erfahren
Sie von der/den jeweiligen Personaladminstratorinnen im Betrieb.

Wir freuen uns sehr, Sie kennen zu lernen!

11. Weiterbildung & Weiterentwicklung

Das NOKU-Weiberbildungsprogramm dient der Sicherstellung und Weiterentwicklung der

bendtigten Qualifikationen der/des Mitarbeiterin im Sinne des Unternehmensziels.

Daflir kénnen Sie in Abstimmung mit lhrer/lhrem Vorgesetzen individuelle, fachliche
Weiterbildungen aus unserem internen Seminarkatalog besuchen.

Die FordermaBnahmen beschrdnken sich nicht nur auf den Besuch von (externen) Seminaren.
Es gibt vielerlei Moglichkeiten fachliche, methodische, oder soziale Kompetenzen am
Arbeitsplatz zu schulen, wie zB Vortrage, Referate bei internen Schulungen, kurze Aufenthalte
in anderen Bereichen oder Abteilungen.

Im Dokument Kompetenzmanagement finden Sie die Rahmenbedingungen fiir die Teilnahme

an Weiterbildungen.

Ihren Bedarf an Weiterbildung besprechen Sie am besten in den jdhrlich vorgesehenen
MitarbeiterInnen-Jahresgesprachen mit Ihrer/lhrem Vorgesetzten. In diesen Gesprachen wird
gemeinsam das vergangene Arbeitsjahr und die Zusammenarbeit reflektiert und neue Ziele fiir
das kommende Jahr vereinbart. Nahere Informationen tber den Ablauf des Jahresgesprachs

sowie die Gesprachsboégen finden Sie hier: N:\Organisationshandbuch\4 Steuerung\4.3.

Personal- und Organisationsentwicklung\4.3.0. Norm- und Referenzdokumente\Norm- und

Referenzdokumente\Jahresgesprache
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Alle Mitarbeiterlnnen der NOKU-Gruppe erhalten eine personalisierte NOKU-Card. Es obliegt

den jeweiligen Betrieben, auch saisonalem Personal, Praktikantinnen, Ferialmitarbeiterinnen,

etc. fiir die Dauer ihrer Anstellung eine nicht personalisierte NOKU-Card auszugeben.

Die NOKU-Card wird vom jeweiligen Sekretariat personlich an die/den Mitarbeiterin

ausgehandigt. Die NOKU-Card ist nach Beendigung des Dienstverhiltnisses verpflichtend im

Sekretariat abzugeben.

Eintritt Mitarbeiterin
Eintritt Begleitperson
Familienkarte

Shop

Bilderleihe MitarbeiterIn

1 Bildungskarte (Freikarte)

50% Ermaligung

50% ErmaRigung

10% ErmaRigung (Blicher 5% ErmaRigung)
50% ErmafRigung

Eintritt MitarbeiterIn
Eintritt Begleitperson

1 Bildungskarte (Freikarte)
Regiekarte oder mind. 50% ErmaRigung

Die angeflihrten Konditionen gelten grundsatzlich fir 5% der verfligbaren Platze pro
Vorstellung nach Verfiigbarkeit. Ausnahme: Biihne im Hof und Tischlerei Melk
Kulturwerkstatt — hier werden 4 Platze pro Vorstellung zur Verfligung gestellt. Den
Betrieben ist es jedoch freigestellt, in Form einer Aktion eine héhere Anzahl an Bildungs-,
Aktions-, Regie- und/oder erméaRigten Karten anzubieten.
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13. Abkiirzungsverzeichnis der NOKU-Betriebe

AKP Archdologischer Kulturpark Niederdsterreich Betriebs GmbH

BKB Badner Kulturbetriebs GmbH

GRAF Grafenegg Kulturbetriebs G.mbH

KMK Kunstmeile Krems Betriebs GmbH

KUSZ NO Kulturszene Betriebs GesmbH

LTH Landestheater Niederdsterreich Betriebs GmbH

MBG Niederdsterreichische Museums Betriebs GmbH

NFK NO Festival und Kino GmbH

NKP NO Kulturlandeshauptstadt St. Pélten GmbH

NOKU-Holding | NO Kulturwirtschaft GesmbH.

NOTON Niederosterreichische Tonkliinstler Betriebgesellschaft m.b.H.

SBG / NOLA Schallaburg Kulturbetriebsges.m.b.H /Niederdsterreichische
Landesausstellung

TBB Theater Baden Betriebs GmbH

WKM Wachau Kultur Melk GmbH

WMB WMB Weinviertler Museum Betriebs GmbH
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