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Userinformation:
Vertragsunterzeichnung per DocuSign

Im Folgenden finden Sie aktuelle Informationen, wie der digitale Signaturprozess
von Arbeitsvertragen sowie von Nachtragen zum Arbeitsvertrag an der Universitat
Wien mit Hilfe von DocuSign abgewickelt wird.

1. E-Mail-Benachrichtigung empfangen

Fiir Sie beginnt der digitale Signaturprozess mit dem Empfang einer E-Mail, in der Sie dazu aufgefordert
werden, Dokumente elektronisch zu unterzeichnen. Diese E-Mail wird von DocuSign EU System
(dse@eumail.docusign.net) mit dem Betreff ,Dokument(e) zum Unterzeichnen stehen bereit” im Auf-
trag der Universitdat Wien versendet:

DocuSign EU System <dse@eumail.docusign.net>

Dokument{e) zum Unterzeichnen stehen bereit
An

o\'\fenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
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Universitat Wien hat Ihnen ein Dokument zum Einsehen und Signieren

gesendet.

DOKUMENT EINSEHEN

Universitidt Wien
verirag.personal@univie.ac.at

Bitte unterschreiben Sie das Dokument Arbeitsverirag

Sie haben Fragen zum Dokument?

Informationen finden Sie unter https://personalwesen.univie ac.at/arbeitsvertrag/

Fr alle weiteren Fragen wenden Sie sich bitte direkt an die DLE Personalwesen und
Frauenférderung Gber unseren Servicedesk

https://servicedesk.univie ac.at/plugins/serviet/desk/portal/111/create/1604

Powered by DocuSign

Hier haben Sie die Moglichkeit

1. PerKlick auf den Button DOKUMENT EINSEHEN Ihren Arbeitsvertrag oder Nachtrag online ein-
zusehen und zu signieren.

DLE Personalwesen und Frauenforderung Seite 1


mailto:dse@eumail.docusign.net

universitat
wien

2. PerKlick auf den Link https://personalwesen.univie.ac.at/arbeitsvertrag/ weitere Informationen
zum Prozess abzurufen.

3. PerKlick auf den Link https://servicedesk.univie.ac.at/plugins/serviet/desk/portal/111/cre-
ate/1604 die Personaladministration fiir Rickfragen oder bei Unklarheiten zu kontaktieren.

2. Aufruf des Dokumentes in DocuSign

Nachdem sie auf den Button DOKUMENT EINSEHEN geklickt haben, 6ffnet sich ein neues Browser-Fens-
ter und es wird eine Verbindung zu der sicheren Website der e-Signing Plattform DocuSign hergestellt.
Am oberen Rand der Website finden Sie noch einmal den Inhalt der empfangenen Mail sowie nitzliche
Hinweise:

Bitte profen und bearbeiten Sie diese Dokumente.

Universitéat Wien
Iniversitat Wisn

Bitte unterschreiben Sie des Dokument Arbeitsvertrag

Sie haben Fragen zum Dokument?

Informationen finden Sie unter httpa/personalwessn_ univie.ac.at/arbeitsvertrag’”

Fiir alle weiteren Fragen wenden Sie sich bitte direkt an die DLE Personalwesen und Fravenférderung Gber unseren
Servicedesk httpa./fservicedesk univie ac.at/plugina’serviet/desk/portal™11/create 604

Ausblenden

Um das Dokument zu lesen, dessen Inhalt zu priifen und ggf. zu signieren, klicken Sie in der Leiste bitte
auf den Button WEITER:

Bitte prifen Sie die unten stehenden Dokumente. WEITER SONSTIGE AKTIONEN ~

Hinweis: Sollten Sie erst mehrere Tage nach Erhalt der Mail von DocuSign auf den Link klicken, erhalten
Sie folgende Fehlermeldung und Ihnen wird eine Mail mit einem neuen Link zugestellt:

Aus Sicherheitsgriinden wurde ein neuer Link
gemailt

Der Schutz Ihrer Daten hat oberste Prioritat. Dieser Link ist abgelaufen. Aus Sicherheitsgrinden haben wir lhnen
ainen newan Link gemailt. Weiters Informationen zur Sicherheit bei DocusSign erhalten Sie in unsaem
Supportcenter.

Sie haben keine E-Mail erhalten?
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3. Priifen des Dokuments und Einfiligen einer Signatur

Bitte priifen Sie die unten stehenden Dokumente. FERTIGSTELLEN

a @ «»» 8 ¢ 0

DEMONSTRATION DOCUMENT ONLY
DocuSign Envelope ID: E9E7C841-AAF2-4AAB-A25D-1D083973526F PROVIDED BY GN ONLINE SIGNING SERVIGE

700 + Seattle » Washington 98104 « (206)
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Vertrag Nr. 0001
1. Vertragsparteien

Die Universitat Wien, vertreten durch Rektor Univ.-Prof. Dr. Sebastian Schiitze, Universitatsring 1,
1010 Wien, als Arbeitgeberin und

Anna Testfall

Staatsbirgerschaft: Osterreich
Geburtsdatum: 14.11.1988

Adracca: TactctraRa 30 1030 Wian Actarraich
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Mit Klick auf den Button START springen Sie direkt zur Unterschriftenzeile, die durch eine gelbe Box mit
der Bezeichnung ,Signieren” gekennzeichnet ist:

Signieren
Wien, am 28.10.2022
Ort, Datum Unterschrift des Arbeitnehmers

Hinweis: Das Datum wird automatisch durch DocuSign ins Dokument eingefiigt.

Wenn Sie DocuSign zum ersten Mal verwenden, wird DocuSign lhre Signatur-Informationen abfragen,
sobald Sie auf den Signieren-Button klicken. Priifen Sie, ob Ihr Name und Ihre Initialen richtig angezeigt
werden. Nehmen Sie bei Bedarf Korrekturen vor:

lhre Signatur Gbernehmen

Bestatigen Sie lhren Namen, lhre Initislen und lhre Signatur.

* Erforderlich

Vollstandiger Name* Initialen*

Max Mustermann MM

STIL AUSWAHLEN ZEICHNEN HOCHLADEN

VORSCHAU Stil &ndern

DocuSigned by: Ds

May Mustvrmann | MM

CODSEB32B33E4F3

Wenn ich Ubernehmen und signieren® auswahle, stimme ich zu, dass diese Signatur und Initislen als elekironische Darstallung meiner Signatur und Initialen in
den Fallen gelten, in denen ich oder mein Beauftragter sie auf Dokumenten, einschlieBlich rechisgiltiger Vierirdge, verwenden, genau wie eine Signatur oder
nitialen mit einem Stift auf Papier.

DBERNEHMEN UND SIGNIEREN ABBRECHEN
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Zum Ubernehmen einer Signatur haben Sie vier Optionen, alle vier sind rechtswirksam:

e Klicken Sie auf ,Ubernehmen und Signieren“, um die Standardsignatur und die vorgeschlagenen
Initialen zu Gbernehmen und mit dem nachsten Schritt fortzufahren.

e Klicken Sie auf ,,Stil andern”, und wahlen Sie eine andere von DocuSign angebotene vorforma-
tierte Schrift aus.

e Klicken Sie auf ,,Zeichnen“: Zeichnen Sie |hre Signatur/Initialen mit der Maus oder mit einem
Finger auf einem Touchscreen.

e AuBerdem haben Sie die Méglichkeit, eine gescannte oder fotografierte Unterschrift ,,hochzula-

“

den”.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass fiir eine elektronische Unterschrift das Erscheinungsbild lhrer Signatur
nicht relevant ist und diese daher auch komplett von lhrer tatsdchlichen Unterschrift abweichen kann.
Die Abgabe der Willenserklarung erfolgt tiber den ,Klick“:

Durch einen Klick auf UBERNEHMEN UND SIGNIEREN bestitigen Sie lhre Signatur-Stil Auswahl und fii-
gen diese in das Dokument ein. Sollten Sie das Erscheinungsbild der Signatur noch einmal andern oder
die Signatur l6schen wollen, geniigt ein Klick auf das Signaturfeld:

= DacuSkgned by:

Mag Musfmanin,
e CODEERATRIAE AR
Andern
| eitn
Laachen

4. Abschluss des Signaturvorgangs

Um den Signaturvorgang abzuschlieBen, klicken Sie bitte unterhalb des Dokumentes oder oben rechts
auf den Button FERTIGSTELLEN:

FERTIGSTELLEN SONSTIGE AKTIONEN ~

Hinweis: Diese Schaltflache setzt Ihre elektronische Signatur unwiderruflich ein und beendet den Signa-
tur Prozess.
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Sie werden anschlieBend in einem Popup-Fenster dariber informiert, dass Sie sich fiir ein kostenloses
DocuSign-Konto registrieren und lhre Einstellungen dann dort speichern kénnen:

Bei DocuSign anmelden =" 8

Eine Kopie dieses Dokuments wurde in lhrem DocuSign-Konto gespeichert.
Melden Sie aich an, um sie anzuzeigen.

E-Mail

ANMELDEN MEIN DANKE

Dieser Schritt ist optional und ist fiir den Fortgang des Prozesses nicht notwendig.

Klicken Sie auf ,,NEIN DANKE“, wenn Sie sich nicht registrieren mochten. Sie erhalten dennoch lhre un-
terzeichneten Dokumente im PDF-Format via E-Mail nach Abschluss des Signaturprozesses.

Dartber hinaus wird das Dokument automatisch an die Personaladministration der Universitat Wien
weitergeleitet, die alle weiteren Schritte veranlasst.

5. Weitere Optionen

Nach einem Klick auf das Meni SONSTIGE AKTIONEN haben Sie folgende Méglichkeiten:

SONSTIGE AKTIOMEN ~

Spater fertigstellen

Drucken und signieren
Anderer Person zuweisen

Signieren ablehnen

Hilfe + Support &
Informationen zu DocuSign £
Verlauf anzeigen

Zertifikat anzeigen (PDF)

Sitzungsinformation

DLE Personalwesen und Frauenférderung Seite 5



7 wniversitat
. _Jwien

Spater Fertigstellen

Diese Option erlaubt es Ihnen, das Dokument bei Bedarf zu einem spateren Zeitpunkt zu unterzeichnen.
Sie kdnnen jederzeit Gber den Link in der E-Mail-Benachrichtigung zu dem Dokument zuriickkehren.

Drucken und Signieren (zur manuellen Vertragsunterzeichnung)

Diese Option bietet die Moglichkeit, das Dokument auszudrucken, manuell zu signieren und anschlie-
Rend wieder hochzuladen oder per Email an: personaladministration@univie.ac.at zu retournieren.

Wabhlen Sie hierfir ,Hochladen” aus:

Drucken und signieren

Wie mdchten Sie das signierte Dokument zuriicksenden?

Hochladen

Fax

Hinweis: Die Option , Fax“ wird von der Universitdt Wien nicht unterstiitzt.

Daraufhin kénnen Sie das Dokument herunterladen, ausdrucken, unterzeichnen, einscannen und entwe-
der Uber den HR-Servicedesk bzw. per Email retournieren.

Oder die Dokumente per Klick auf ,Eine Datei hochladen” oder per Drag & Drop nach DocuSign hochla-
den:

Drucken und signieren: Dokument
zurUcksenden

EINE DATEI HOCHLADEN

O

Dokument per Drag-and-drop
hier ablegen

oder ,EINE DATElI HOCHLADEN" zum Suchen
und Auswahlen

Hinweis: Benétigen Sie lediglich einen Ausdruck des Vertrags fir Ihre Unterlagen, so erhalten sie den
signierten Vertrag in jedem Fall nach Abschluss des Prozesses per Mail als PDF, das Sie ausdrucken kon-
nen.
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Datendnderungen oder Korrekturen

Ist die Adresse auf lhrem Vertrag nicht korrekt, kdnnen Sie den Vertrag dennoch unterzeichnen und uns
lhre neue Adresse ab Vertragsbeginn unter hrfi.univie.ac.at in der App ,, Anschrift” oder iber den HR-
Service-Desk bekanntgeben.

Sollten Sich sonstige Daten gedandert haben oder Korrekturen notwendig sein, wenden Sie sich bitte di-
rekt an den HR-ServiceDesk.
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