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1. ALLGEMEINE HINWEISE

Durch die Deutsche Telekom AG werden jedem Mitarbeiter, jedem externen Mitarbeiter aber auch Funktions-/
Gruppen-Accounts und Robot-Accounts der Deutschen Telekom AG, deren Téchter und Beteiligungen, die durch
Workplace Services betreut werden, digitale Zertifikate fir Signatur, Verschliisselung und Authentifizierung als
Arbeitsmittel zur Verfligung gestellt.

Mit Anlegen eines Stammdatensatzes wird der dazugehdrende IT-Account berechtigt Zertifikate mit diesen Daten zu
beantragen und zu nutzen.

Da die Ausstellung und Nutzung der Zertifikate aus einer offentlichen Zertifizierungsstelle (CA) erfolgt, ist die
Einhaltung dieser Verfahrensanweisung zur Anlage von Stammdatensétzen sowie der hier genannten
Nutzungsbedingungen und eine Zustimmung erforderlich.

Was ist ein Zertifikat?

Ein digitales Zertifikat ist ein digitaler Datensatz, der bestimmte Eigenschaften (Identitdt) von Personen oder
Objekten bestatigt und dessen Authentizitat und Integritat durch kryptografische Verfahren gepriift werden kann.
Das digitale Zertifikat enthalt insbesondere die zu seiner Priifung erforderlichen Daten.

Die Ausstellung der Zertifikate innerhalb der Deutschen Telekom AG erfolgt durch eine offizielle Zertifizierungsstelle,
die Certification Authority (CA).

Die Verwendung einer digitalen Signatur, bindet unter Nutzung des 6ffentlichen Schliissels die Identitét (z.B. Person,
Gerat) an ein elektronisches Dokument, bzw. Email.

Bitte lesen Sie deshalb diese Verfahrensanweisung aufmerksam durch!

Legen Sie nur dann einen Stammdatensatz an, wenn Sie dieser Verfahrensanweisung und den
Nutzungsbedingungen der Corporate PKI zustimmen.

Im Falle, dass Sie mit diesen Bedingungen nicht einverstanden sind, diirfen Sie keinen Stammdatensatz
erstellen, der zur Beantragung, bzw. Ausstellung eins Zertifikats fiihrt.

Hintergrund ist, dass sowohl flir interne Mitarbeiter als auch externe -Mitarbeiter IT-Accounts mit einem Email-
Postfach und myCard benétigt werden.

Ebenso werden flr Testsysteme, Schulungen, Messerechner und Automaten IT-Accounts benétigt, die genauso
funktionieren missen wie die von den Mitarbeitern verwendeten persdnlichen IT-Accounts mit Postfach und MyCard.
Des Weiteren kann es erforderlich sein, dass flir einen Mitarbeiter ein IT-Account angelegt werden muss, bei dem
der Name von dem Namen der realen Person abweicht.

Die Verwaltung dieser Accounts und deren Inhalt unterliegen bestimmten Anforderungen, die in diesem Dokument
beschreiben werden.

1.1. Risiken beim Falschangaben oder Bestatigung von nicht Richtigen
Stammdaten im ,Service Fremdkréfte verwalten® im SAP HR bzw.
MyPortal zur Vergabe von IT-Accounts

Hintergrund dieser Verfahrensanweisung ist, dass das Accountmanagement wie auch die zertifikatsausgebende
Zertifizierungsstelle der Deutschen Telekom AG verschiedenen regulatorischen und gesetzlichen Anforderungen
unterliegt. Von den Browser- und Betriebssystemherstellern werden Richtlinien verabschiedet, die fiir die Teilnahme
an deren Rootprogramm verpflichtend sind.
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Besondere Beachtung gilt zudem der Einhaltung der electronic [Dentification, Authentication and trust Services
(eIDAS) (deutsch: Verordnung lber elektronische Identifizierung und Vertrauensdienste der Européischen Union),
deren Gesetz zur Durchfiihrung dieser Verordnung und von Urheberrechten und Datenschutz. Des Weiteren sind
die gesetzlichen Vorgaben und Anforderungen der Externen Wirtschaftsprifer an das Accountmanagement
einzuhalten.

Nach diesen Vorgaben muss:

= eine eindeutige Identifizierung des Antragsstellers und des Zertifikatsinhabers jederzeit mdglich sein.

= bei natlrlichen Personen der Vor- und Nachname mit dem Namen im amtlichen Ausweisdokument
identisch sein und das Geburtsdatum und ggf. der Geburtsort als Unterscheidungsmerkmal
wahrheitsgeméafl angegeben werden.

= bei Abweichungen des Vor- oder Nachnamens einer nattrlichen Person darf kein Stammdatensatz erstellt
und es dirfen keine Zertifikate erstellt werden. Eine Ausnahme bilden hier Pseudonyme.

= bei Abweichungen des Vor- oder Nachnamens einer natlirlichen Person vom amtlichen Ausweisdokument
oder wenn das amtliche Ausweisdokument nicht geprift werden kann um die Person zu identifizieren,
muss die Person als Pseudonym klassifiziert und gekennzeichnet werden. Ein Pseudonym ist z.B. dann
schon gegeben, wenn der korrekte Name um Namenszusétze oder andere Bezeichnungen erweitert wird.
Es ist zudem immer die Identitdt der realen natlirlichen Person zu priifen und in den Stammdaten zu
erfassen.

= bei Accounts, die nicht mit einer natlrlichen Person identisch sind, ein Schllisselverantwortlicher benannt
sein, der die Verantwortung flir die Nutzung des Accounts und der ausgestellten Zertifikate tragt. Dies ist
im Konzern der DTAG immer der aktuelle Kostenstellenverantwortliche (KostV) fiir diesen Account.

Die Einhaltung aller Anforderungen werden im TrustCenter der DTAG einmal im Jahr durch einen unabhangigen
externen Auditor nach den European Telecommunications Standards Institute (ETSI) Regularien ETSI319411-1 und
ETSI 319401 Uberprift und ggf. bestatigt. Die Browser- und Betriebssystemhersteller verlangen jahrlich die
Ergebnisse der Uberpriifung.

Sollte der Nachweis durch die Auditierung nicht erbracht werden, kdnnen die Hersteller das Root-Zertifikat der
Deutschen Telekom AG aus deren Rootprogramm entfernen. Das hat massive Auswirkungen auf den Betrieb der
Deutschen Telekom, des TrustCenters der DTAG und bestehenden Kunden und Services. Des Weiteren kénnen
gegen die Deutsche Telekom Strafzahlungen und Bufigelder in erheblichem Ausmaf} verhéngt werden.

Zusatzlich erfolgt einmal jahrlich eine Uberprifung des Accountmanagements durch einen unabhingigen
Wirtschaftsprifer. Abweichungen von den Anforderungen der Wirtschaftsprifer oder der gesetzlichen Vorgaben
kdnnen zu einem Eintrag im jahrlichen Rechenschaftsbericht der Deutschen Telekom AG und ebenfalls zu
Strafzahlungen und Bufigelder in erheblichem Ausmaf fihren.

1.2.  Verantwortlichkeit fir die Nutzung des Accounts und der ausgestellten
Zertifikate

= Verantwortlich fiir die ordnungsgeméfie Nutzung der genannten Accounts und der hierfiir ausgestellten
Zertifikate ist die natlirliche Person auf dessen Namen das Zertifikat ausgestellt wurde.

= Bei Pseudonymen, Funktions- und Gruppenaccounts bzw. Robot-Accounts ist der KostV fiir das
Arbeitsverhaltnis, dem der Stammsatz bzw. Account zugeordnet ist, fiir die ordnungsgemafie Nutzung der
Accounts und der hierflir ausgestellten Zertifikate verantwortlich.

Bei deliktischem Handeln oder Straffallen wird diese Person zur Verantwortung gezogen. Dies kann arbeitsrechtliche
als auch strafrechtliche Konsequenzen zur Folge haben.
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2. DEFINITION KATEGORISIERUNG:

ACHTUNG: IM RAHMEN VON REGULATORISCHEN VORGABEN WURDEN DIE KATEGORIEN
UBERARBEITET. DIE KATEGORIE "TECHNISCHE PERSON" IST WEGGEFALLEN UND TEILT SICH IN
MEHRERE KATEGORIEN AUF. TECHNISCHE PERSONEN KONNEN NICHT MEHR ANGELEGT
WERDEN. AB SOFORT GELTEN DIE FOLGENDEN DEFINITIONEN FUR DIE KATEGORIEN

1. External Workforce (Konzernextern):
In der Kategorie "External Workforce" werden Fremdkrafte erfasst, welche tber einen Bestellvorgang im
Rahmen von Dienst- oder Werkvertragen als auch Leih- und Zeitarbeitsvertrdgen beauftragt wurden. Bei
der Eingabe ist eine valide Bestellnummer erforderlich. Da es sich um eine natirliche Person handelt, muss
der angegebene Vor- und Nachname exakt mit dem Namen im amtlichen Ausweisdokument
Ubereinstimmen. Dies muss bei der Eingabe bestatigt werden.

2. Interner Fremdeinsatz (Konzernintern):
In der Kategorie "Interner Fremdeinsatz" werden konzerninterne Mitarbeiter erfasst, die aufierhalb ihres
Betriebes tatig sind. Da es sich um eine natlrliche Person handelt, muss der angegebene Vor- und
Nachname, sowie das Geburtsdatum exakt mit den Angaben im amtlichen Ausweisdokument
Ubereinstimmen. Dies muss bei der Eingabe bestétigt werden.

3. Pseudonym-Account:

Ein Pseudonym ist eine natiirliche Person, bei der der Vorname und oder Nachname vom Namen im
amtlichen Ausweisdokument abweicht, bzw. bei dem der amtliche Ausweis nicht gepriift werden kann. Dies
trifft bei Duplikate Accounts zu, welche i.d.R. konzerninterne Mitarbeiter internationaler Einheiten betrifft,
die bereits einen Account (bspw. EMEA?2) besitzen, aber noch einen zusatzlichen Duplikat-Account
bendtigen (bspw. EMEAT, um mit deutschen Applikationen arbeiten zu kénnen). Bei der Eingabe wird dem
Vornamen automatisch ein ,PN-“ vorangestellt (PN-Vorname). Zusétzlich ist aber darauf zu achten, dass die
Namenskonversion bei Duplikat Accounts eines internationalen Mitarbeiter wie folgt aufgebaut und
einzugeben ist: ,PN-DUP“+[Richtiger Vorname]+“-“+[2-stelliger I1SO Country Code] : z. B. PN-
DUPMaximilian-RO.

4. Funktions-Account:
In der Kategorie ,Funktions-Accounts” werden keine natirlichen Personen erfasst. Diese Kategorie dient
ausschliellich daflr einen Account fiir bestimmte Personengruppen zu generieren z. B. fiir Empfange oder
zur Nutzung von Messerechner, Schulungsrechner, Benutzer fiir Testsysteme, etc. Es muss immer ein
Schlisselverantwortlicher benannt sein. Aktuell ist dies der hinterlegte Kostenstellenverantwortliche. Bei
der Eingabe wird dem Vornamen automatisch ein ,GRP-“ vorangestellt (GRP-Vorname).

5. Robot-Account:
In der Kategorie ,Robot-Accounts” werden keine natlrlichen Personen oder Personengruppen erfasst.
Diese Kategorie dient ausschliefilich dafiir Accounts zu generieren, die automatisiert von Roboter, bzw.
Bots bedient werden. Es muss immer ein Schllsselverantwortlicher benannt sein. Aktuell ist dies der
hinterlegte Kostenstellenverantwortliche. Bei der Eingabe wird dem Vornamen automatisch ein ,ROBOT-*
vorangestellt (ROBOT-Vorname).
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6. Sales & Partner:

In der Kategorie ,Sales & Partner” werden externe Mitarbeiter (natiirliche Personen) von Partneragenturen
und sonstigen Partnerfirmen, welche einen Telekom Benutzeraccount (inkl. external-Mailadresse) fiir die
Herstellung der Arbeitsfahig bendtigen. Bei diesen externen Mitarbeitern handelt es sich nicht Gber
Fremdkrafte, die Uiber einen Bestellvorgang (Dienst- oder Werkvertrag) beauftragt werden.

Die Eingabe einer Bestellnummer ist hier nicht erforderlich. Da es sich um eine natlrliche Person handelt,
muss der angegebene Vor- und Nachname exakt mit dem Namen im amtlichen Ausweisdokument
Ubereinstimmen. Dies muss bei der Eingabe bestatigt werden.
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3. ANLAGE EINES STAMMDATENSATZ FUR EXTERNE
MITARBEITER (EXTERNAL WORKFORCE) IM SAP HR BZW.
MYPORTAL

3.1.  Prifung der Daten

= Die Angaben im ,Service Fremdkréfte verwalten® sind auf Vollstandigkeit und Korrektheit durch den
Antragsteller zu priifen. Name und Geburtsdatum bei natirlichen Personen miissen hierbei einem
gultigen amtlichen Identitatsnachweis wie z.B. Personalausweis oder Reisepass entsprechen und sind
ggf. auf Verlangen nachzuweisen.

= Stimmen die im System vorhandenen Daten nicht mit dem amtlichen Ausweis Dokument (iberein missen
die Daten angepasst werden, andernfalls darf der Externe Mitarbeiter nicht ibernommen werden.

=  Bitte beachten Sie Kapitel 10 ,Handhabung Uberpriifung der Ausweisdaten*

Checkbox

Die angegebenen Persénlichen Daten sind mit den Daten im amtlichen Ausweis identisch.

3.2. Bestéatigung

= Nach Uberpriifung der Daten miissen Sie die Richtigkeit der Daten durch Aktivierung der entsprechenden
Checkbox bestétigen.

= Wirweisen Sie darauf hin, dass Sie mit Eingabe oder Bestéatigung der Stammdaten eine |dentitat bestatigen
oder ausstellen. Diese Identitdten unterliegen rechtliche und gesetzliche Vorgaben sowie
Zertifizierungsvorgaben nach elDAS und ETSI.

= Derjenige, der den Stammdatensatz anlegt tragt nach bestem Wissen und Gewissen die Verantwortung
dafiir, dass die Stammdatenanlege unter Vermeidung der im Kapitel 1.1 beschriebenen Risiken,
insbesondere der straf- und arbeitsrechtlichen Risiken erfolgt.

= Vorwerfbares bewusstes Fehlverhalten in diesem Zusammenhang wird im Rahmen der geltenden
gesetzlichen und arbeitsrechtlichen Bestimmungen geahndet.

Checkboxen

* Hiermit bestatige ich die Kenntnisnahme der Vorgaben flr das Anlegen gemalk Verfahrensanweisung.

Bei deliktischem Handeln oder Straffallen kann ich zur Verantwortung gezogen werden. Dies kann
arbeitsrechtliche als auch strafrechiliche Konsequenzen zur Folge haben.

Die Verfahrensanweisungen finden Sie unter:

hitps:ficpki telekom. defdownloads/Verfahrensanweisung_Anlage_User_PN_Robot_Funktionsaccounts. pdf

* Hiermit bestatige ich, dass die ldentitdt oben genannien Person anhand eines glitigen amtlichen
Ausweisdokumentes geprift habe und die angegebenen Persdnlichen Daten zur Person bzw. zur
realen natirlichen Person, die sich hinter dem Pseudonym verbirgt, mit denen in dem amtlichen
Ausweisdokument identisch sind.
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4. ANLAGE EINES STAMMDATENSATZES FUR MITARBEITER
MIT EINEM INTERNEN FREMDEINSATZ IM SAP HR BZW.
MYPORTAL

4.1. Eingabe und Prifung der Daten

= Das Anlegen eines Stammdatensatzes fir Mitarbeiter mit einem internen Fremdeinsatz im ,Service
Fremdkréfte verwalten” ist auf Vollstandigkeit und Korrektheit durch den Ersteller zu priifen. Name und
Geburtsdatum bei natiirlichen Personen missen hierbei einem giiltigen amtlichen Identitdtsnachweis wie
z.B. Personalausweis oder Reisepass entsprechen und sind ggf. auf Verlangen nachzuweisen.

= Stimmen die im System vorhandenen Daten nicht mit dem amtlichen Ausweis Dokument (iberein missen
die Daten angepasst werden, andernfalls darf der Externe Mitarbeiter nicht ibernommen werden.

=  Bitte beachten Sie Kapitel 10 ,Handhabung Uberpriifung der Ausweisdaten*

Checkbox

Die angegebenen Persénlichen Daten sind mit den Daten im amtlichen Ausweis identisch.

4.2. Bestatigung

= Nach Uberpriifung der Daten miissen Sie die Richtigkeit der Daten durch Aktivierung der entsprechenden
Checkbox bestétigen.

= Wirweisen Sie darauf hin, dass Sie mit Eingabe oder Bestatigung der Stammdaten eine |dentitat bestatigen
oder ausstellen. Diese Identitdten unterliegen rechtliche und gesetzliche Vorgaben sowie
Zertifizierungsvorgaben nach elDAS und ETSI.

= Derjenige, der den Stammdatensatz anlegt tragt nach bestem Wissen und Gewissen die Verantwortung
dafiir, dass die Stammdatenanlege unter Vermeidung der im Kapitel 1.1 beschriebenen Risiken,
insbesondere der straf- und arbeitsrechtlichen Risiken erfolgt.

= Vorwerfbares bewusstes Fehlverhalten in diesem Zusammenhang wird im Rahmen der geltenden
gesetzlichen und arbeitsrechtlichen Bestimmungen geahndet.

Checkboxen

* Hiermit bestatige ich die Kenntnisnahme der Yorgaben fur das Anlegen gemal Verfahrensanweisung.
Bei deliktischem Handeln oder Straffallen kann ich zur Verantwortung gezogen werden. Dies kann
arbeitsrechtliche als auch strafrechiliche Konsequenzen zur Folge haben.

Die Verfahrensamweisungen finden Sie unter:

hitps:ficpki telekom. defdownloads/Verfahrensanweisung_Anlage_User_PN_Robot_Funktionsaccounts. pdf

* Hiermit bestatige ich, dass die ldentitdt oben genannien Person anhand eines glitigen amtlichen

Ausweisdokumentes geprift habe und die angegebenen Persdnlichen Daten zur Person bzw. zur
realen natirlichen Person, die sich hinter dem Pseudonym verbirgt, mit denen in dem amtlichen
Ausweisdokument idenfisch sind.
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5. ANLAGE EINES STAMMDATENSATZES FUR
PSEUDONYMACCOUNTS IM SAP HR BZW. MYPORTAL

5.1.  Eingabe und Prifung der Daten

= Weicht der Vor- oder/und Nachname einer natiirlichen Person vom amtlichen Identitdtsnachweis ab, ist der
Stammdatensatz als Pseudonym zu anzulegen.

= Hierbei wird vom System dem Vornamen immer ein PN- vorangestellt um den entsprechenden IT-Account
und das Zertifikat als Pseudonym zu kennzeichnen. Diese Kennzeichnung darf nicht geldscht oder
veréndert werden.

= Die Pseudonymbezeichnung (nach dem vorangestellten PN-), d.h. der Vor- und Nachname kann
freigewahlt werden. Jedoch ist die Pseudonymbezeichnung so zu wahlen, dass ausgeschlossen ist, dass
Namen Berechtigungen suggerieren (wie z.B. Telekom CA), die der Zertifikatsinhaber nicht besitzt. Des
Weiteren dirfen keine politischen Parolen, anstéflige Namen verwendet werden oder Namen die
Markenrechte verletzen kdnnten. Das TrustCenter der DTAG behalt sich vor, die Vergabe eines
Pseudonyms abzulehnen. Die Ablehnung bedarf keiner Begriindung.

=  Die Angaben zur realen natlirlichen Person, die sich hinter dem Pseudonym verbirgt, sind zu erfassen und
auf Vollstandigkeit und Korrektheit durch den Antragsteller zu priifen. Der Vor- und Nachname, das
Geburtsdatum und der Geburtsort der natiirlichen Person missen hierbei dem guiltigen amtlichen
Identitatsnachweis wie z.B. Personalausweis oder Reisepass entsprechen.

= Das Anlegen eines Stammdatensatzes fiir Pseudonyme im ,Service Fremdkrafte verwalten® ist auf
Vollstandigkeit und Korrektheit durch den Ersteller zu priifen.

=  Bitte beachten Sie Kapitel 10 ,Handhabung Uberpriifung der Ausweisdaten®

= Bei nicht Ubereinstimmung darf der Stammdatensatz nicht angelegt werden.

Eingabefelder zur realen Person hinter der Pseudonymbezeichnung
Persénliche Daten der realen Person zum Pseudonym

Hier sind Nachname, Vorname, Geburtsdatum und Geburtsort der real existierenden Person, die sich hinter
dem Pseudonym verbirgt, exakt wie im amtlichen Ausweisdokument zu erfassen.

" Nachname reale Person’ * Geburtsdatum reale Person: E
* Vorname reale Person: * Geburtsort reale Person:
Checkbox

* Hiermit bestatige ich, dass die Identitit oben genannten Person anhand eines giltigen amtlichen
Ausweisdokumentes gepriift wurde und die angegebenen Persénlichen Daten zur realen natirlichen Person,
die sich hinter dem Pseudonym verbirgt, mit denen in dem amtlichen Ausweisdokument identisch sind.

5.2. Bestéatigung

= Nach Uberpriifung der Daten miissen Sie die Richtigkeit der Daten durch Aktivierung der entsprechenden
Checkbox bestétigen.

= Derjenige, der den Stammdatensatz anlegt tragt nach bestem Wissen und Gewissen die Verantwortung
dafiir, dass die Stammdatenanlege unter Vermeidung der im Kapitel 1.1 beschriebenen Risiken,
insbesondere der straf- und arbeitsrechtlichen Risiken erfolgt.

= Vorwerfbares bewusstes Fehlverhalten in diesem Zusammenhang wird im Rahmen der geltenden
gesetzlichen und arbeitsrechtlichen Bestimmungen geahndet.
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Checkboxen

* Hiermit bestatige ich die Kenntnisnahme der Vorgaben flr das Anlegen gemalk Verfahrensanweisung.
Bei deliktischem Handeln oder Straffallen kann ich zur Verantwortung gezogen werden. Dies kann
arbeitsrechtliche als auch strafrechiliche Konsequenzen zur Folge haben.

Die Verfahrensamweisungen finden Sie unter:
hitps:ficpki telekom. defdownloads/Verfahrensanweisung_Anlage_User_PN_Robot_Funktionsaccounts. pdf

* Hiermit bestatige ich, dass die ldentitdt oben genannien Person anhand eines glitigen amtlichen
Ausweisdokumentes geprift habe und die angegebenen Persdnlichen Daten zur Person bzw. zur
realen natirlichen Person, die sich hinter dem Pseudonym verbirgt, mit denen in dem amtlichen
Ausweisdokument idenfisch sind.
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6. ANLAGE EINES STAMMDATENSATZES FUR
FUNKTIONSACCOUNTS IM SAP HR BZW. MYPORTAL

6.1. Eingabe und Prifung der Daten

= Wird ein Account benétigt, der nicht einer natirlichen Person zugeordnet werden kann und von einer
Personengruppe verwendet wird, so ist ein Funktionsaccount anzulegen. Dies kdnnen zum Beispiel
Accounts fir Empfange, Schulungsrechner, Messerechner oder Testsysteme sein, die durch mehrere
Personen verwendet werden.

= Hierbei wird vom System dem Vornamen immer ein GRP- vorangestellt um den entsprechenden IT-
Account und das Zertifikat als Gruppen, bzw. Funktionsaccount zu kennzeichnen. Diese Kennzeichnung
darf nicht geldscht oder verandert werden.

= Die Funktions- bzw. Gruppenbezeichnungen (nach dem vorangestellten GRP-), d.h. der Vor- und
Nachname kann freigewahlt werden, jedoch ist die Funktions- bzw. Gruppenbezeichnungen so zu
wahlen, dass ausgeschlossen ist, dass Namen Berechtigungen suggerieren (wie z.B. Telekom CA), die
der Zertifikatsinhaber nicht besitzt. Des Weiteren diirfen keine politischen Parolen, anstéfige Namen
verwendet werden oder Namen die Markenrechte verletzen konnten.
Das TrustCenter der DTAG behélt sich vor, die Vergabe einer Funktions- bzw. Gruppenbezeichnungen
abzulehnen. Die Ablehnung bedarf keiner Begriindung.

= Das Anlegen eines Stammdatensatzes fiir einen Funktions- bzw. Gruppen-Account im ,Service
Fremdkrafte verwalten® ist auf Vollstandigkeit und Korrektheit durch den Ersteller zu priifen.

6.2. Bestatigung

= Nach Uberpriifung der Daten miissen Sie die Richtigkeit der Daten durch Aktivierung der entsprechenden
Checkbox bestétigen.

= Wirweisen Sie darauf hin, dass Sie mit Eingabe oder Bestéatigung der Stammdaten eine |dentitat bestatigen
oder ausstellen. Diese Identitdten unterliegen rechtliche und gesetzliche Vorgaben sowie
Zertifizierungsvorgaben nach elDAS und ETSI.

= Derjenige, der den Stammdatensatz anlegt tragt nach bestem Wissen und Gewissen die Verantwortung
dafiir, dass die Stammdatenanlege unter Vermeidung der im Kapitel 1.1 beschriebenen Risiken,
insbesondere der straf- und arbeitsrechtlichen Risiken erfolgt.

= Vorwerfbares bewusstes Fehlverhalten in diesem Zusammenhang wird im Rahmen der geltenden
gesetzlichen und arbeitsrechtlichen Bestimmungen geahndet.

Checkbox

D * Hiermit bestatige ich die Kenntnisname der Vorgaben fir das Anlegen von Externen Mitarbeitern.

Bei deliktischem Handeln oder Straffallen kann ich zur Verantwortung gezogen werden. Dies kann
arbeitsrechtliche als auch strafrechtliche Konsequenzen zur Folge haben.
Die Verfahrensanweisung finden Sie unter:
s://cpki.telekom.de/downloads/Verfahrensanweisung_Anlage_User_PN_Robot_Funktionsaccounts.pdf
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7. ANLAGE EINES STAMMDATENSATZES FUR ROBOTER-
ACCOUNTS IM SAP HR BZW. MYPORTAL

7.1.  Eingabe und Priifung der Daten

= Wird ein Account bendtigt, der und von einem Roboter verwendet wird, so ist ein Robot-Account anzulegen.

= Hierbei wird vom System dem Vornamen immer ein Robot- vorangestellt um den entsprechenden IT-
Account und das Zertifikat als Gruppen, bzw. Funktionsaccount zu kennzeichnen. Diese Kennzeichnung
darf nicht geldscht oder verandert werden.

= Die Bezeichnungen des Robot-Accounts (nach dem vorangestellten Robot-), d.h. der Vor- und Nachname
kann freigewahlt werden, jedoch ist die Bezeichnungen des Robot-Accounts so zu wahlen, dass
ausgeschlossen ist, dass Namen Berechtigungen suggerieren (wie z.B. Telekom CA), die der
Zertifikatsinhaber nicht besitzt. Des Weiteren dirfen keine politischen Parolen, anstdflige Namen
verwendet werden oder Namen die Markenrechte verletzen kénnten.
Das TrustCenter der DTAG behélt sich vor, die Vergabe einer Funktions- bzw. Gruppenbezeichnungen
abzulehnen. Die Ablehnung bedarf keiner Begriindung.

= Das Anlegen eines Stammdatensatzes fiir einen Funktions- bzw. Gruppen-Account im ,Service Fremdkrafte
verwalten® ist auf Vollstandigkeit und Korrektheit durch den Ersteller zu priifen.

7.2. Bestatigung

Nach Uberpriifung der Daten miissen Sie die Richtigkeit der Daten durch Aktivierung der entsprechenden Checkbox
bestatigen.

Wir weisen Sie darauf hin, dass Sie mit Eingabe oder Bestatigung der Stammdaten eine Identitat bestatigen oder
ausstellen. Diese Identitdten unterliegen rechtliche und gesetzliche Vorgaben sowie Zertifizierungsvorgaben nach
eIDAS und ETSI.

Derjenige, der den Stammdatensatz anlegt tragt nach bestem Wissen und Gewissen die Verantwortung daf(r, dass
die Stammdatenanlege unter Vermeidung der im Kapitel 1.1 beschriebenen Risiken, insbesondere der straf- und
arbeitsrechtlichen Risiken erfolgt.

Vorwerfbares bewusstes Fehlverhalten in diesem Zusammenhang wird im Rahmen der geltenden gesetzlichen und
arbeitsrechtlichen Bestimmungen geahndet.

Checkbox

|:| * Hiermit bestatige ich die Kenntnisname der Vorgaben fiir das Anlegen von Externen Mitarbeitern.

Bei deliktischem Handeln oder Strafféllen kann ich zur Verantwortung gezogen werden. Dies kann
arbeitsrechtliche als auch strafrechtliche Konsequenzen zur Folge haben.
Die Verfahrensanweisung finden Sie unter:
https://cpki.telekom.de/downloads/Verfahrensanweisung_Anlage_User_PN_Robot_Funktionsaccounts.pdf
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8. ANLAGE EINES STAMMDATENSATZES FUR SALES &
PARTNER-ACCOUNTS IM SAP HR BZW. MYPORTAL

8.1. Eingabe und Prifung der Daten

= Die Angaben im ,Service Fremdkréfte verwalten® sind auf Vollstandigkeit und Korrektheit durch den
Antragsteller zu priifen. Name und Geburtsdatum bei natirlichen Personen miissen hierbei einem
gultigen amtlichen Identitatsnachweis wie z.B. Personalausweis oder Reisepass entsprechen und sind
ggf. auf Verlangen nachzuweisen.

= Stimmen die im System vorhandenen Daten nicht mit dem amtlichen Ausweis Dokument (iberein missen
die Daten angepasst werden, andernfalls darf der Externe Mitarbeiter nicht ibernommen werden.

=  Bitte beachten Sie Kapitel 10 ,Handhabung Uberpriifung der Ausweisdaten*

Checkbox

8.2. Bestéatigung

= Nach Uberpriifung der Daten miissen Sie die Richtigkeit der Daten durch Aktivierung der entsprechenden
Checkbox bestétigen.

= Wirweisen Sie darauf hin, dass Sie mit Eingabe oder Bestatigung der Stammdaten eine Identitat
bestatigen oder ausstellen. Diese Identitaten unterliegen rechtliche und gesetzliche Vorgaben sowie
Zertifizierungsvorgaben nach elDAS und ETSI.

= Derjenige, der den Stammdatensatz anlegt tragt nach bestem Wissen und Gewissen die Verantwortung
dafiir, dass die Stammdatenanlege unter Vermeidung der im Kapitel 1.1 beschriebenen Risiken,
insbesondere der straf- und arbeitsrechtlichen Risiken erfolgt.

= Vorwerfbares bewusstes Fehlverhalten in diesem Zusammenhang wird im Rahmen der geltenden
gesetzlichen und arbeitsrechtlichen Bestimmungen geahndet.

Checkboxen

* Hiermit bestatige ich die Kenntnisnahme der Yorgaben fir das Anlegen gemal Verfahrensanweisung.
Bei deliktischem Handeln oder Straffallen kann ich zur Verantwortung gezogen werden. Dies kann
arbeitsrechtliche als auch strafrechtliche Konseguenzen zur Folge haben.

Die Verfahrensamweisungen finden Sie unter:
hitps:fcpki_telekom.de/downloadsVerfahrensanweisung_Anlage_User_PN_Robot_Funidionsaccounts pdf

* Hiermit bestatige ich, dass die Identitdt oben genannten Person anhand eines giltigen amtlichen

Ausweisdokumentes geprift habe und die angegebenen Persdnlichen Daten zur Person bzw. zur
realen natirlichen Person, die sich hinter dem Pseudonym verbirgt, mit denen in dem amtlichen
Ausweisdokument idenfisch sind.
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9. VERLANGERUNG UND ANDERUNG VON BISHERIGEN
TECHNISCHEN PERSONEN

Eine Verlangerung von bisherigen Technischen Personen ist nur mit einer Neukategorisierung moglich.
Esist deshalb im Falle einer Verlangerung eine Neu-Kategorisierung erforderlich.

Des Weiteren istim Rahmen der Zertifikatserneuerung ebenfalls eine Neu-Kategorisierung erforderlich.

Hierzu rufen Sie bitte Gber MyPortal ,Fremdkréfte bearbeiten auf, wéhlen Sie die Kategorie technische
Person aus und suchen (iber die entsprechenden Suchfelder den zu verlangernden Stammdatensatz.

« Y MyPortal

Meine Services Aufgaben (1) News (1) Services in Vertretung Fremdkrafte bearbeiten X

”~
»—H = & e
Suchen  Bearbeen  Prifenund Freigeben  Bestatigung
Die mit * hneten Felder sind
* Nachname: | PKI-TestDDD S

* Vomame: | PN-Tech-ldent
Geburtsdatum M
External Workforce
Intemer Fremdeinsatz
# Technische Person

Pseudonyme (natiiriche Person, deren Vor- oder Nachname nicht den Ausweisdaten entspricht)

Funktions-Accounts (z.8. Gruppenaccounts fur Empfange, Schulungs- oder Messerechner)

Robot Accounts (Robot Accounts sind Accounts, hinter denen sich keinen natiirliche Person und auch keine Personengruppen, befi
Die Kategone "External Workiorce” ist fur Fremadkrafte wie z B. Lein- und Zeitarbeit vorgesehen, welche uber einen
Bestellvorgang beschafft worden sind. Hier st eine valide Bestellnummer erfordertich.

“Intemer Fremdeinsatz” wird fur Einsatze von Konzemmitarberlern gewahll, welche auGerhalb ihres Betriebes tati sind
JPseudonyme” sind natiriiche Person, deren Vor- oder Nachname nicht den Ausweisdaten entspricht
-Funktions-Accounts* werden von einer Gruppe von Personen verwendet (2 B. Gruppenaccounts far

Empfange, Schulungs- oder Messerechner),

Suchergebnis
Emtrage pro Sede:. 10 v | Auswahl aufheben

Nachname Vomame Geb-Datum  Eintritt Austritt
PKI-TestDDD PN-Tech-Ident 05.01.2000 17.03.2020 31.03.2020

Bitte wahlen Sie die Person aus und &ndern Sie nun die Kategorie von Technische Person auf eine der
anderen Kategorien. Die Klassifizierung der entsprechenden Kategorie finden Sie in Kapitel 2.
Dadurch wird im Feld Vorname, je das Kategorie, ein Prafix vorgestellt (PN-, GRP-, ROBOT-) und Sie
mussen den Vornamen ergéanzen.

Meme Services  Aufgaben (1) News (1) Senvices in Vertretung  Fremdkrafie bearbeiten X

~
w H ) 3 ] B -
Suchen  Beabeten  Prifenund Freigeben  Bestatgung
e st * gekennzeichneten Fekder sind Plichtfeider
. pao s . Suche »
* Vomame  PN-
Geburtdatm 3|
Exwrmal Warkloree
Intemer Fremdemnsatz
T Person
[=F me (raturiche Persor, deren Vor- oder rucht den —
T KBS FECOUnTS (1 B rippe T Ernprange, SCROlags- Coer
Robot Accounts (Robot Accounts sind Accounts, hinter denen sich keinen Pes wnd auch befi
Suchergebnis
Eintrage pro Seite | 10 v || Auswahi aufeben
Nachname Vorname Geb-Datum  Emirtt Austritt
PKI-TestDOD PN Tech-ident 05012000 17.032020 21.032030
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Danach klicken Sie auf ,Organisatorische Daten* &ndern.

Suchergebnis
Eintrage pro Seite:: 10 v || Auswahl aufheben
Nachname Vorname Geb-Datum  Eintritt Austritt

PKI-TestDDD PN-Tech-Ident 05012000 17032020 31032020

Personliche Daten andern » h Organisatorische Daten andern » h Austrittsdatum verkurzen » | Austrittsdatum verlangem »

Beispiel 1: Pseudonym Account
Bisheriger Vorname: PN-DUPHans-HU,
Bisheriger Nachname: Mustermann

Nach Auswahl der Kategorie ,Pseudonym* wird der bisherige Vorname geléscht, im Feld Vornamen steht
nur das nichtanderbare Prafix flir Pseudonyme:

PN-

Ergénzen Sie nun wieder den Vornamen PN- DUPHans-HU

Der Nachname bleibt unverandert.

Beispiel 2: Robot Account
Bisheriger Vorname: PN-Hans
Bisheriger Nachname: RobotAMustermann

Nach Auswahl der Kategorie ,Robot” wird der bisherige Vorname geldscht, im Feld Vornamen steht nur
das nichtdnderbare Prafix fir Roboter:

Robot-

Ergénzen Sie nun wieder den Vornamen Robot-Hans

Die Bezeichnung fur Roboter darf kein PN- mehr enthalten.

Beispiel 3: Funktions Account
Bisheriger Vorname: PN-Zentrale-Bonn
Bisheriger Nachname: Empfang Bonn

Nach Auswahl der Kategorie ,Funktion-Account” wird der bisherige Vorname geldscht, im Feld
Vornamen steht nur das nichtanderbare Prafix fir Funktions-Accounts:

GRP-

Ergénzen Sie nun wieder den Vornamen GRP-Zentrale-Bonn

Die Bezeichnung fur Funktions-Accounts darf kein PN- mehr enthalten.

Beispiel 4: Zu verlangernder Accounts flir External Workforces oder interner Fremdeinsatz
Bisheriger Vorname: Max
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Bisheriger Nachname: Mustermann

Nach Auswahl der Kategorie ,External Workforces® oder ,interner Fremdeinsatz* steht im Feld Vor- bzw.
Nachnamen die gleichen Namen wie vorher, der Vornamen wird nicht geléscht:

Es muss nur eine Anderung/Korrektur der Namen erfolgen, wenn bei der durchzufiihrenden
Identifikation (siehe Kapitel 10) der externen Fremdkraft eine Abweichung des Eingetragenen Namens zu
dem amtlichen Ausweisdokument festgestellt wird.

,External Workforces" oder ,interner Fremdeinsatz” diirfen keine Bezeichnungen enthalten, die nicht im
amtlichen Ausweisdokument stehen.
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10. HANDHABUNG UBERPRUFUNG DER AUSWEISDATEN

Die Prifung der Ausweisdaten muss beifolgenden Kategorien erfolgen
- Externer Mitarbeiter
- Pseudonyme
- Mitarbeiter mit einem internen Fremdeinsatz
- Sales & Partner

Es sind nur Amtliche Ausweisdokumente wie Personalausweis, Reisepass oder Aufenthaltstitel zulassig.
In Staaten, in denen kein Personalausweis oder Reisepass tblich ist, wie z.B. den USA kann statt eines
Personalausweises oder Reisepasses auch die State ID der US-Bundesstaaten oder ein amtlicher
Fuhrerschein verwendet werden. In Indien ist statt eines Passes auch die Aadhaar-Karte zuldssig.

10.1. Ersterfassung bei dem Anlegen eines Stammdatensatzes

Die Ausweisdaten mUssen vor dem Anlegen des Stammdatensatzes durch die eingebende Person
gepruft werden.

Werden die Daten in einem anderen Tool, wie z.B. ZEUS vorerfasst sind die Ausweisdaten dort bei der
Erfassung zu priifen und zu bestéatigen.

Bei Namen, die nicht in Lateinischer Schrift vorliegen, ist der Name aus dem maschinenlesbaren Teil des
Ausweises zu erfassen (siehe dazu auch die FAQ).

Die Ausweisdaten kénnen wie folgt verifiziert werden

= Persdnliche Vorlage des Ausweises

= Sichtprifung per Video

= Per Mail oder Fax (Nicht relevante Daten kénnen geschwarzt werden, es muss jedoch immer eine
Identifikation anhand des Lichtbildes zu der Person erfolgen, z.B. mittels Videochat)

=  BeiLeih- und Zeitarbeitskraften entfallt die Ausweistiberprifung durch Einzelbestatigung der
Ausweispriifung durch den Verleiher (Arbeitnehmer(iberlassungsvertrag).
Der Arbeitnehmeriiberlassungsvertrag ist der Bestellbestatigung als PDF Dokument beigefligt, anhand
dieser Bestatigung kann die erfolgte Identifikation bestatigt werden.

Relevante Daten, die geprlift werden missen:
= Nachname
= Vorname
= Geburtstag
= QGlltigkeit des Ausweises anhand des Giiltigkeitsdatums des Ausweisdokumentes (dieses muss jedoch
nicht erfasst werden), der Ausweis darf zudem nicht entwertet sein.
=  Sichtprifung des Lichtbildes zur Person

Alle anderen Informationen sind nicht relevant und miissen nicht geprift werden. Bei Bedarf konnen
Ausweiskopien entsprechend geschwarzt sein. Die Ausweiskopie ist nach der Uberpriifung der Daten zu
sicher zu vernichten.
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Beispiel Deutschland:

BUNDESREPUBLIK DEUTSCHLAND
FEDERAL REPUBLIC OF GERMANY / REPUBLIGUE FEDERALE D' ALLEMAGNE
PERSONALAUSWEIS Name/Sumame/Nom
T MUSTERMANN
GEB. GABLER

Vornamen/Given names./ Prénoms

ERIKA

WMMI

B
12.08.1964 _

Gaburtsort/ Place of birth/ Lisu de naissance

BERLIN

T

31.10.2020

D e 0 B Mt e
DA

Beispiel Ungamn:

MAGYARORSZAG / HUNGARY E g Seietési helyiPiace of bith:

[ SZEMELYAZONOSITO IGAZOLVANY / IDENTITY €ARD) DEBRECEN (MAGYARORSZAG)
hot? mmdafmnam Seiletési csalidi és ubnévIFamily name and Given name at bt
sngre !g; ROZALA . KISS ROZALIA
3 :ﬁmﬂmeﬂMMmm .IIII...

Kidlitd hatésdglissuing authorily: BELUGYMINISZTERILM 2017.08.13

SZEPENE<SKISS<<KROZALIA<LLLLLLLKL

P

- - p—
= 2-'““ "“ _
e MUSSTELLENDE
BEHORDE |
= - =i ]
= Pl e | e e e i B
== o GEBURTSORT o | i 1
e : | wlw [
= T i -
=
e
=

MUSTERFRAUS<MARIA<<<CLCCLCCCLL

10.2. Personen bei denen keine Ausweislberprifung durchgefiihrt werden
kann

Bei natirlichen Personen, bei denen keine Ausweistberpriifung erfolgen kann, diirfen nicht als ,external
Workforce®, interner Fremdeinsatz, Pseudonyme oder Sales & Partner erfasst werden.

Accounts flr Partner Firmen, bei denen keine natirlichen Personen explizit benannt werden und deshalb
keine Ausweistberpriifung durchgefiihrt werden kann, sind als Funktionsaccounts anzulegen.

Hierbei ist zu beachten, dass der KostV als Schllsselverantwortlicher gilt und die volle Verantwortung fur
den Gebrauch und Missbrauch der Accounts und der Zertifikate tragt. Auf Mafigabe der internen
Sicherheit der Telekom Security ist von den Nutzern ein Logbuch anzulegen und ordnungsgemaf die
Nutzung (Wer hat wann, was mit dem Account bzw. den Zertifikaten gemacht) zu dokumentieren. Auf
Verlangen ist das Logbuch jeder Zeit vorzulegen.
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10.3. Verlangerung:

Sollte es sich um eine Verlangerung handeln, ist eine Uberpriifung notwendig, sollte die Uberpriifung der

Ausweisdaten bei der Erstanlage nicht erfolgt sein.
Eine Uberpriifung bei Verlangerungen ist notwendig sobald sich Anderungen ergeben.

10.4. Austritt

Bei einem Austritt missen keine Ausweisdaten Gberpriift werden.
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11. WEITERFUHRENDE REGELUNGEN UND DOKUMENTE

Eine Ausfiihrliche Anleitung zur Anlage von HR Stammdaten im ,Service Fremdkréfte verwalten® im SAP HR bzw.
MyPortal finden Sie YAM unter:
https://yam.telekom.de/groups/external-workforce-deployment/pages/stammdatenpflege

Des Weiteren gelten die Nutzungsbedingungen der Corporate-PKI der DTAG (Nutzungsbedingungen - LINK) und
die Konzernrichtlinien zur Sicherheit (Konzernrichtlinien IT-/NT-Sicherheit).

Dariiber hinaus gilt weiterhin die KBV IT APS 4.0 Anlage 11 ,MyCard/cPKI” Version 2.1 (KBV IT APS 4.0 - LINK) und
alle weiteren Regeln und Gesetze.

Der PKI-Service ,cPKI* stellt Zertifikate fiir unterschiedliches Verwendungszwecke (Mail, VPN, Server, usw.) aus,
basierend auf dem Standard X.509v3. Abhdngig von der Nutzung verwendet die ,cPKI“ unterschiedliche
Zwischenzertifizierungsstellen  (Intermediat CA), die hierarchisch einer o6ffentlichen oder internen
Stammzertifizierungsstelle (Root-CA) untersteht.

Die Prozesse werden durch unabhangige Dritte einer regelméaBigen jahrlichen Prifung (ETSI EN 319 411-1)
unterzogen. Zertifizierungsgegenstand sind alle Prozesse, die zur Beantragung, Ausstellung, Sperrung und
Erneuerung von Endteilnehmer-Zertifikaten in Verbindung mit einer &ffentlichen Zertifizierungsstelle (secure email
CA und secure email CA EQ2) dienen.

T-Systems fuihrt zuséatzlich in regelmaBigen Abstanden selbstaufsichtsmafinahmen (Quality Assessment Self Audits)
und Stichproben der Datenqualitéat durch.

Weiterflihrende Informationen zur Corporate Public Key Infrastructure der Deutschen Telekom AG finden Sie unter:
https://corporate-pki.telekom.de
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https://yam.telekom.de/groups/external-workforce-deployment/pages/stammdatenpflege
https://corporate-pki.telekom.de/downloads/Nutzungsbedingungen_cPKI_DE.pdf
https://personal.telekom.de/blob/268210/bb1e9387243b5a8c2fb78115b4a01ed0/kbv-it-aps-4-0-data.pdf
https://corporate-pki.telekom.de/

12. FAQ

Frage:
Auf welcher datenschutzrechtlichen Grundlage ist der Versand von Kopien amtlicher Ausweise zuléssig
(diese Frage wurde im Zuge einer Identitatsprifung an uns herangetragen)?

Antwort:
Die Identitatspriifung erfolgt auf Basis der Vorgaben zur Identitatsfeststellung zur Ausstellung von
fortgeschrittenen Zertifikaten (ETSI und elDAS), sowie auf den Anforderungen externer Wirtschaftsprifer
fir das Accountmanagement.

Frage:
Ist zwingend ein Videochat vorgeschrieben oder reicht auch die Vorlage des amtlichen
Ausweisdokuments?

Antwort:
Es muss eine eindeutige ldentifizierung anhand eines amtlichen Lichtbildausweises erfolgen.
Dies kann entweder durch die persénliche Uberprifung Vorort oder per Video Chat erfolgen.
Eine Zusendung einer Ausweiskopie mittels Fax oder Mail ist zulassig, jedoch entbindet dies nicht der
Identifizierung anhand eines amtlichen Lichtbildausweises, entweder mittels Face to Face oder Videochat.

Frage:
In der Anleitung wird darauf verwiesen, dass derjenige der den Datensatz anlegt bei Missbrauch haftbar
gemacht werden kann. Ist die Priifung und Haftbarkeit auf eine im Prozess vorgelagerte Person
Ubertragbar, wenn diese per Unterschrift die Identitatsprifung wie in der Verfahrensanweisung
beschrieben bestétigt? Denn diese Personen sind schon im Kontakt mit den beauftragten Firmen und ggf.
auch der Fremdkraft. Wir wiirden hierzu das beigefligte Onboarding Formblatt, das in unserm Bereich
genutzt wird, entsprechend erweitern.
Antwort:
Eine Auslagerung der Identitatsfeststellung an einen externen Arbeitgeber, z.B. bei Leih- und Zeitkréaften
dem Verleiher nur mdglich, wenn es einen entsprechenden Vertrag, bzw. eine Erweiterung des
Rahmenvertrages mit dem externen Arbeitgeber, bzw. Verleiher zur Identitdtsfeststellung gibt, in dem
explizit festgehalten wurde,
=  dass die Identitat ordnungsgeméf anhand eines glltigen amtlichen Ausweisdokumentes
gepriift wurde,
= die weitergegeben Daten 1:1 identisch mit den Ausweisweis daten sind
=  eine Identifizierung der mittels Sichtprifung (Person ist mit der Person auf dem Ausweis
identisch) erfolgt ist
= die Prufung flr jede Identitat bei Lieferung der Daten bestatigt wird.
=  eine Dokumentation der Bestatigung erfolgt und auf Verlangen vorgezeigt werden kann. Eine
Aufbewahrungsfrist von 8 Jahren nach Beendigung des Beschaftigungsverhéltnisses die der
DTAG ist erforderlich.

Frage:
Muss bei internen Fremdeinséatzen eine erneute ldentitatsprifung erfolgen, auch wenn dies beim
Hauptanstellungsverhéltnis bei einem auslandischen Telekomunternehmen bereits erfolgt ist?
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Antwort;
Da wir nicht wissen, bei welchem Tochterunternehmen eine Identitatsprifung erfolgt ist und dies in den
Systemen leider nicht dokumentiert ist, ist eine |dentitatsprifung und ggf. eine Korrektur der
Bestandsdaten erforderlich.

Frage:
Kdénnen Sie uns mitteilen bei welchen Unternehmen des Telekomkonzerns schon eine Identitatsprifung
erfolgt ist, durchgefiihrt wird und weiterhin durchgefihrt werden wird, um ggf. den Bearbeitungsprozess
zu verkdrzen,

Antwort;
Da wir nicht wissen, bei welchem Tochterunternehmen eine Identitatsprifung erfolgt ist und dies in den
Systemen leider nicht dokumentiert ist, ist eine Identitatsprifung und ggf. eine Korrektur der
Bestandsdaten erforderlich.

Frage:
Wie ist hinsichtlich der Schreibweise des Namens zu verfahren, bis jetzt wurde in den meisten Fallen nur
der Rufname der Personen bei der Datensatzanlage berticksichtigt. Falls der volle Name zum Tragen
kommen muss, wie wird diese Anderung in die Folgesysteme tiberfihrt? Es sollte zu keiner
Arbeitsbeeintrachtigung bei den Fremdkraften kommen, da hier dem Unternehmen ein wirtschaftlicher
Schaden zugefligt werden kann, wenn die ext. Kraft nicht mehr arbeitsfahig ist.

Antwort;
Es sind immer die vollstandigen Namen aus dem amtlichen Ausweis zu (bernehmen. Der Rufname
genligt leider nicht. In wieweit die Probleme in Folgesysteme verursacht kdnnen wir leider nicht sagen.
Der Wirtschaftliche Schaden die sich aus einer Anderung/Anpassung des Vornamens ergeben, sind
wesentlich geringer als der Wirtschaftliche Schaden, der sich aus falsch aufgestellten Identitaten ergibt.

Frage:
Was ist bei Namen zu beachten, die nicht den Konventionen der tiblichen Schreibweise entsprechen, die
z.B. mit diakritischen Zeichen im Namen, wie 8, ¢s, dz, dzs, é, gy, i, ly, ny, 6, 6, 6, sz, ty, U, U, (i geschrieben
werden. SAP |6st zwar die Buchstaben entsprechend auf, aber verschiedene Folgesysteme haben diese
Schriftzeichen nicht und setzen zum Beispiel den Email-Account mit Fehlern um (die unbekannten
Schriftzeichen werden in seltsame Sonderzeichen umgesetzt).

Antwort:
Die cPKl kann alle Lateinische Schriftzeichen inklusive diakritischen Zeichen im Namen verarbeiten.
Sollte Ihr es Probleme in Folgesysteme (clAM, MyIT) geben, kann in diesem Fall die internationale
Schreibweise des Namens aus dem maschinenleserlichen Teil des Ausweises eingetragen werden.

Beispiel ungarischer Personalausweis:
Srulebisi bebyiPlace of birth

DEBRECEN (MAGYARORSZAG)

Sridebtisi csakadi és ulonéy/Famaly name and Given name 3 brrth

KISS ROZALIA

e |

KBS habdsdgissuing authority, BELOGYMINISZTERIUM 2017.09.13

| SZEPENE(KISS((ROZALIA'(<<<<<<<<
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Frage:
Was ist bei Namen zu beachten, die nicht der lateinischen Schrift entsprechen, z.B. kyrillische
Schriftzeichen Zeichen im Namen.
Antwort:
Die internationale Schreibweise ist Latein, daher sind die Namen in Lateinischer Schrift zu erfassen, in
diesem Fall muss die internationale Schreibweise des Namens aus dem maschinenleserlichen Teil des
Ausweises eingetragen werden.
Beispiel russischer Pass:
Brgaqa nacnopios Hosono :
oipa‘ing sadpetcn : @
1 mons 2011 r. S P UBAHOR
Buifanras go 1 wana 2011 r. Sk neTe &:
mACNopTa Ctaporo obpailua - &
® YT ARRCTROBAT, NIASTS PO CHMIDFPOBMY =
0 MCTEuEHR CRCNE X
B WIS JEH L B £ P e MYX, B 13.06.1978 =
oy DAY HA HOBRE =
o ORI pq“fmmn — _].:'QPQJI w ;
z
CHOMHOE OTIREE HoBor =
AOKYMEHTA — HAMUNE
skl Ay PNRUSIVANOV<<PETR<<SIDOROVICHE <<<<<<<<<<<<<<
Paoia IS St 450123456XRUS780613XM110531X0110501000000<X8
MELNHOUHTAEM AR JATINCH COMSPMNT CIEAYILYI0 WH QO DMMALIARD |y sarn HOMEDS CAMBONGN, CUNTAN 0T HAUANA ETow):
{1-20 Tun gokymeHTa (BHyTpessEnn naonopT)  — (6-84) dananma, 1A, oTyScTH DT LW [
17 — (3:5) rocyapcTRo HWlOUKM DacnopTa | PAARTGLA RacsapTa (10, 40, 28, 43)
# #
= : i .
PNRU IVANva*:PETR«':*:SIDURUUICHk*:{{{{{{ﬁ#:::{{{{
|450123456|J(RU5|780613|IM 110531X|0110501000000< X8
I i el | 4
N & | 'T t T
(1-9) copin v womep (1313 — [(1419) (@) mon  (22-271 (29-42) pononHeTEREHLE 30e  (44) woroos
MACEKRTa I]'h;! BstRa- NOSHLONHCTED  GaTa ook QeHWl | ARadensla  SaTs HCTEuUeleEe SIMPHTH JAHMDIY ';1 - CRMEDn EOHTROABHAN
KITEH TORBKD 3 NEp6HE  BRAGEABLA BalanUs MMCNGETd  CPOKA JeWCTisE B ITOR FEyne - NOCREgHNR wwippa
Wil cEptn RACABATE MACNGETA MACTIORTA upidnpa Cepit NacnopTa,
nacnopral 2.7 - [ja¥h ibAfjakia NachogpTa
— (TTMAN. AL 8-13 - won nogpas-
RN P A NEE O TACFERAT,
= T4 = Weam-2ENOAHWIeNn}
1 MABURTHEAPTARA S0 ARMIACE CUMTHIRASTOR CNENANBMBIN € EAHERON, JHCTAMNOHED CuiTATE 3T SakHbe HOBOIMGRRD,
TaM 1O YRPACTE HHHOEMALWED W BEMEEET 8 KA HE W CPMKHA NACTIONTI MOLLIEHHKER 8 CMOryT
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