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1 Prozessablauf
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2 Zugang zur digitalen Lehrbeauftragung

Denken Sie daran, dass Sie sich im INTRANET der Hochschule befinden (einloggen!).

Der Zugang zur digitalen Lehrbeauftragung erfolgt iber mein Bereich / DMS. Hier finden Sie bereits den
Zugang zur Re-Akkreditierung, zum Bestellantrag sowie der Drittmittelanzeige.

Links "
@® - o - = *3)
Mitarbeiter- Dokumente Cloud Hilfe & Down- ILIAS Kalender LSF HISinOne
Infosystem loads
@ By
v - fiss L
¢ L « @ il | 5* | Eh
TYPO3 StudIP Webmail Chat Personen- DMS Druck/Scan
verzeichnis
Gleich gelangen Sie zum Anmeldefenster. Bitte melden Sie sich dann mit Ihrer m-Nummer und dem
Hochschulpasswort an. Bitte verwenden Sie vor lhrer m=Nummer ein "ww\".
Benutzer: vw\m.....
Passwort: Ihr Hochschulpasswort
Direktzugang zum Dokumentenmanagementzsystem: START (bitte hier anklicken!)
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Serviceadresse dms-support@hs-harz.de.
d.velop
Mein Dashboard
Widgets im Dashboard
Ablage i Aktenerstellung Info

o) Konfiguration
Ubersicht aller Konfigurationsoptionen

Neue Inhalte zur Verfiigung stellen

Neue Akten zur Verfiigung stellen

Uber d.3one

Persdonlicher Bereich
Vorlagen und eigene Listen verwalten

Suche
Wissen zentral verfilgbar

i Aufgaben und Nachrichten

Unternehmensweite Kommunikation

. (@eN Prozesse
° Ihr Prozesseinstieg

d e
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3 Antragstellung

3.1 Registerkarte - Angaben zur Lehrveranstaltung

! Gelb hinterlegte Felder sind Pflichtfelder!

Lehrbeauftragung
Angaben zur Lehrveranstattung | Angaben zur Person Kostenplanung | Zusdtzliche Informationen
Bearbeiter aus dem Fachbarsich [ Professional Fachbersich [ Professional Detum
Heike Bods _Q,-l Verwaltungswissenschaften _'Q‘:l 19.01.2024 [
Die Lehrbeaufiragung beinhzltst Zeitraum/Semester
} Eine Ei
ein Lehrangsbet | Studienordnung Option [ 1 v Olgteion
[ eine Wetterbildung k. Studiznordnung wiahlen. i wiahlen
[ ein Tutorium durch Lehrbezuftragte ven ) bis .
[ =in zusitrliches Lehrangebat (nicht inmalig) =] | (=]
fal

In diesem Feld besteht die Méglichkeit Zusatzangaben zum

Lehrauftrag aufzunehmen. Die Angaben sind im LA nicht sichtbar! W
Es liegt &in Erst- oder Folgezufireg Ist der Diozent in dan
zk Lehrbezuftragung vor: Personaltammdzten vorhanden?
@ Erstauftrag ® neuer Dozent extern f | Zeitraum erméglicht
) Folgeauftrag ) neuer Daozant intern ( , individuelle Zeitraume
(7) bekannter Dozent T zu wéhlen.
Erstauftrag: Der/die kiinftige Lehrbeauftragte hatte fir die zu beauftragende Lehrveranstaltung

noch keinen Lehrauftrag (LA) an der Hochschule Harz.

Folgeauftrag: Der/die kiinftige Lehrbeauftragte hatte fiir die hier zu beauftragende Lehrveranstaltung
in der Vergangenheit bereits mindestens einen Lehrauftrag an der Hochschule Harz.

neuer Dozent extern:  Alle personenbezogenen Daten sind einzupflegen.

neuer Dozent intern:  Die personenbezogenen Daten werden aus dem HIS SVA-System generiert.
Flr beide Varianten missen jeweils Zeugnis und Lebenslauf erfasst werden.
(FUr internen Lehrbeauftragten kann die Zustimmung eingeholt werden,
dass die Unterlagen aus der Personalakte entnommen werden dirfen.)
Das Hochladen neuer AbschllUsse ist jederzeit moglich.

bekannter Dozent: Die personenbezogenen Daten werden aus dem DMS-System generiert.
Das Hochladen der Zeugnisse/Lebenslauf ist nicht zwingend notwendig, da die
Prifung der Geeignetheit fliir das Lehrfach bereits erfolgt ist.
Das Hochladen neuer Abschlisse ist mgl.
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Es kénnen bis zu drei Lehrveranstaltungen (LV), mit einer unterschiedlicher Kostenplanung generiert
werden.

Lehrveranstaltungen
W1 LV 2 V3
Lehrveranstaltung Gasamtstunden Vorlesungswiochs SWS
I || | | ||
Weitere
. . . . ~
In diesem Feld besteht die Mdglichkeit Zusatzangaben zum LA, bzw. zur
Prufungsleistung aufzunehmen. Die Angaben sind im LA sichtbar!
v
Studiengang Modul + Fachberzich [ Professional
I Q|
| I + - Friifungsleistung Art der Lehre
® 1= ® Lehre wiz Professur
J Nein () Lehre wie Lehrkraft fiir
besondere Aufgzben
Art der Priifungsleistung \ J
(1) I Eine |
Option
wahlen.

! Das Feld ,,Art der Prifungsleistung® ist kein Pflichtfeld.
Wird es beflillt, sind die Angaben Bestandteil des Lehrauftrages.

z.B.:
Prifungsleistung: HA/RF/PA/KD0

3.2  Registerkarte - Angaben zur Person
3.2.1 Personliche Daten

Die gelb hinterlegten Felder sind Pflichtfelder, die ausgefullt werden missen.

Lehrbeauftragung
Angaben zur Lehrveranstattung Angaben zur Person Kostenplanung
Gaschlecht:
|weeiblich EY
Tit=l: Vornams: Nzchnams:
|or. | CI._I | Frau | |Mustermann |
Geburtsdatum: Geburtsort: Gezburtsname:
[15.01.2000 [E=1]  [Hale | | |

Strafe f Hzusnummer {privat):
| Friedrichstrafi= 57-53 |

Postleitzzhl {privat): ot (privat): Lznd {privat):

|3m85s | |wwernigereds | ] |
Telefonnummer {privat): Staatsangehdrigkeit: E-Mazil Adress= {privat}:

| | | Deutsch | |hbodeghs-hare.de |

! An die hinterlegte private E-Mail-Adresse wird der Lehrauftrag versandt!
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e Abfrage Hauptbeschéftigung im offentlichen Dienst (Nebentatigkeit)

Offenticher Disnst: Bei Auswahl ja, wird ein zusatzliches Eingabefeld erzeugt.
@' :: _ Hier ist die Adresse der Hauptbeh&rde anzugeben.

) Mein
Dienstanschrift
Ezh&rde:

Strafle/Hausnumer o. Postfach {disnstlich):

Postleitzahl {dianstlich): Ort {diznsthich):

Telefonnummer {dienstich}: E-Mail- Adresss {dienstiich):

! Bei einem ,Erstauftrag®, ,neuer Dozent intern“ eriibrigt sich die Abfrage ,Offentlicher Dienst*,
da nur Beschéftigte der HS-Harz der Kategorie zugeordnet werden kénnen.
Die Erteilung des Lehrauftrages gilt als Anzeige fir eine Nebentatigkeit.

e Abfrage Chipkarte

Chipkarte bendtigt:
0 1=

® M=in

3.2.2 Daten - Bankverbindung, Finanzamt

Lehrbeauftragung

____________ Angaben zur Lehrveranstattung | Angaben zur Person | Kostenplanung
IEAN BIC:

DE4312345878%

Kreditinstitut: Kreditinstitut

Deutsche Bank

Finanzamt: Finanzamt

Alsfeld- Lauterbach Verwaltungsstelle Lauterba| @, &m Alten Siidbshnhof 1

Finanzamt Finanzamt

36341 Lauterbach

Eingabe der Kontonummer und des Finanzamtes

(@‘ Die Finanzamter (FA) sind hinterlegt. Es gentgt im Feld ,Finanzamt® die ersten Buchstaben des
Ortes des FA einzugeben, danach werden die entsprechenden Finanzdmter angezeigt.
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Fir ,neuer Dozent extern“ und ,neuer Dozent intern” ist die Kontonummer zu pflegen. Fir
sbekannte Dozenten” wird die Kontonummer aus dem DMS-System generiert.

Die Kontonummer muss nicht zwingend mit der Kontonummer, die in FSV fur Reisekosten
hinterlegt ist, Ubereinstimmen.

Die Eingabe des Finanzamtes ist notwendig, damit die jahrliche Meldung der Einnahmen an das
Finanzamt erfolgen kann.

3.2.2 Daten - Hochschulabschluss

Lehrbeauftragung

Angaben zur Lehrveranstattung Angaben zur Person Kostenplanung

Hochschulabschluss / Aktuelle Tatigkeit

Hachster Hochschule
Studienfach Abschlussdatum: Stast des Hochschulzbschlusses:

Beruf/Tatigkeit:

In diesem Feld besteht die Moglichkeit
Zusatzangaben zum Lehrauftrag aufzunehmen.
Die Angaben sind im LA nicht sichtbar!

MNachweis auswahlan

Dateiname Dokument-ID Anhangstyp

! Fir ,neuer Dozent extern® und ,,neuer Dozent intern“ ist der Hochschulabschluss zu
pflegen.
Fur ,bekannter Dozent” wird der Hochschulabschluss aus dem DMS-System generiert.

@9\ Die ersten Buchstaben des Studienortes der Hochschule eingegeben, um eine Auswahl der
Hochschulen des Studienortes anzeigen zu lassen.
Auslandische Universitaten werden mit ,HS im Ausland“ erfasst.

3.2.4 Erfassung der Zeugnisse, Lebenslauf

Fir ,neuer Dozent extern” und ,,neuer Dozent intern® ist das Hochladen von Lebenslauf und
Zeugnissen Pflicht.

Anhangstyp
| Lebenslauf | —
F=ugnis | —

! Zeugnisse, Lebenslauf, Nachweise miissen dem entsprechenden ,Anhangstyp“ zugeordnet
werden.
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Es ist erforderlich, dass mindestens das Zeugnis und der Lebenslauf in die digitale
Lehrauftragsakte aufgenommen werden (ansonsten Fehlermeldung bei LA-Erstellung).

3.3  Registerkarte - Kostenplanung
Lehrbeauftragung 6
Angaben zur Lehrveranstaltung Angaben zur Person Kostenplanung Zusdtzliche Informationen
Lv 1 Lv 2 Lv3
Vergiitung
Verglitung O
Beschreibung Satzin € Einheit Menge Summe +
Honarar Q 0,00 | je SWE q 2500 000 = =
! Erhélt der/die Lehrbeauftragte eine Vergitung, muss das Vbei Vergutung gesetzt werden.

Mit Auswabhl der ,Einheit“ werden die ,,Gesamtstunden® aus ,Angabe zur Lehrveranstaltung

Ubernommen.

Mit Eingabe des ,Satzes in €“ wird die ,Summe* berechnet und in die Ubersicht tibertragen.

1-1{1)
Ubersicht der geplanten Kosten Reisekosten
Honarar in € 38000 Keine Wegstreckenentschidi in €
e HiEgsreckenzn |una i Netiz Reisskosten
ten in € 99,00 Fzhrkarte &ff. Verkehrsmittel in € 4300 Cetzen Sie sich bitte vor A
. Buchung des Hotels mit Frau
Summe (Plzn) in € LO7300  Ubernachtungskosten in € 50,00 %¥Z]in Verbindung.
Gesamtsumme [Plan) in € 107300 (bernachtungskosten Maximalbetrag in 3000 In diesem Feld besteht die Mdglichkeit
Reisskostennauschale i € Zusatzangaben zu den Reisekosten
SRR aufzunehmen. Die Angaben sind im LA nicht
sichtbar!
[ Kostenstelle muss singerichtst werden
LV Kapitel Titel Untertital FB/Projekt  Institut Kostenstelle  Kostenart Betrag +
Vi v 00617 Q | 42705 Q q 7 Q | 721100 Q | 72100 Q | 512M0 Q 1.073,00 + -

! Die Ubersicht dient der Budgetplanung. Nach Erfassung der geplanten Reisekosten kénnen

die zu erwartenden Gesamtkosten ermitteln werden.

Lehrveranstaltungen (LV 1, LV 2, LV 3) kdnnen unterschiedlichen Verbuchungsstellen

zugeordnet werden.

Die Felder ,,Reisekosten” sind keine Pflichtfelder.

Werden sie beflllt, sind die Angaben Bestandteil des Lehrauftrages und der Vordruck ,,Abrechnung
Reisekosten“ werden dem LA als Anlage beigefligt (als Anlage 2).

Mit der Auswahl in LV1, LV2, LV3 wird sichergestellt, dass fir jede Lehrveranstaltung eine
gesonderte Abrechnung dem LA als Anlage beigefugt wird (als Anlage 1.1).

Personaldezernat April 2024
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3.4

Registerkarte - Zusatzliche Informationen

Lehrbeauftragung

Angaben zur Evaluation

Evaluztion geplant

Bemerkungen

Bemerkungs

erlzuf

Zwischenspeichern

Angaben zur Lehrveranstaltung

Evsluztion du r:hg

e; iermit bestitige ich die Vollstindighkeit der Angaben und hochgeladenen Nachweise

Angaben zur Person Kostenplanung Zusitzliche Informationen

Eine

Option

wahlen.

Bamerkung:
~ A
Bearbeitungs-
. stand

W W

M Es soll ein Wokflow gestartet

— werden
Anschreiben ansehen

v setzen, um die Vollstandigkeit zu bestétigen.

e “Zwischenspeichern“ An dem letzten noch nicht abgeschlossene LA kann nach dem schlieBen

und erneuten 6ffnen des DMS weitergearbeitet werden.

Zwischengespeicherten Antrag gefunden

Soll der vorherige Antrag (Frau , Mustermann) aus dem Zwischenspeicher geladen werden? Ansonsten wird der zwischengespeicherte Antrag unwiderruflich geldschtl

|E| Nein

“Anschreiben ansehen“ ermdglicht vor ,Antrag abschicken“ den LA im Entwurf zu prifen und

ggfs. noch Anderungen vorzunehmen.

3.4.1 Fehlerbehebung

Fehlermeldung

Ldsung (,,Kachel®)

Personenbezogene ~Angaben zur Person“ -> fehlende Daten einpflegen

Daten fehlen

Zeugnis ~Angaben zur Person“ -> ,Nachweis auswéhlen® -> PDF hochladen und einem
+~Anhangstyp“ zuordnen

Lebenslauf ~Angaben zur Person“ -> ,,Nachweis auswéahlen*

Titel fehlt »~Angaben zur Person” -> Titel (amtl. Titel)

Behorde ~Angaben zur Person“, es wurde ,,6ff. Dienst“ angekreuzt (3.2.1.1) Behdrde

eintragen
Titel fehlt Kostenplanung -> Titel (Haushalt)

Tabelle Kontierung

Kostenplanung -> Angabe in Verbuchungsstelle erganzen

Lehrveranstaltung

»~Angaben zur Lehrveranstaltung -> erganzen

Der Entwurf enthalt keinen
lehrspezifischen Inhalt

~Angaben zur Lehrveranstaltung -> erganzen

»Anreiben ansehen® lasst
sich nicht 6ffnen

Pop-Ups fiir diese Seite zulassen -> je nach Browser unterschiedlich
Chrome

Personaldezernat April 2024
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Firefox

- Klicken Sie rechts oben auf das Dreipunkt-Menu -> Einstellungen

- Klicken Sie auf Datenschutz und Sicherheit -> Website -Einstellungen
- Klicken Sie auf Pop-ups und Weiterleitungen —
- Klicken Sie auf ,Websites dirfen Pop-ups senden und Weiterleitungen verwenden*

- Klicken Sie rechts oben auf das Drei-Querstriche-Men( -> Einstellungen
- Klicken Sie auf Datenschutz und Sicherheit ->
- im Unterpunkt Berechtigungen Haken von ,,Pop-up-Fenster blockieren“ entfernen.

»Antrag abschicken“ grau

unterlegt

Nachweise“

- Haken fehlt bei: ,Hiermit bestatige ich die Vollstandigkeit der Angaben und hochgeladenen

3.4.2 Varianten - Lehrauftrag

Ein LA kann individuell angepasst werden, anbei mébgliche Varianten (Zusammenfassung).

Mégliche Varianten Voraussetzung Folge
Lehrauftrag LA
mit Verweis Prifungsleistungen (variabel) | ,Registerkarte Angabe zur
auf: Lehrveranstaltung®,
»Art der Prufungsleistung”
- Feld belegen -> wird im LA
ausgewiesen Anlage 3
wird beigefligt
- leer -> wird nicht im LA aus-
gewiesen
Weitere Leistungen »Registerkarte Angabe zur
Lehrveranstaltung”
- zusétzliche Bemerkung einfiigen | -> wird im LA ausgewiesen
Genehmigung ,Kleine »Registerkarte — Kostenplanung* -> wird im LA ausgewiesen
Wegstreckenentschadigung*
. Refsekosten .
Genehmigung ,,Fahrkarte f. Reisekostenabrechnung
. . Kleine Wegstreckenentschadigung in € . . .
off. Verkehrsmittel” Anlage 2 wird beigefligt
- Fzhrkarte &ff Verkehrsmittel in £
Genehmigung i
.. Ubernachtungskosten in € .
~Ubernachtungskosten* ) Ubernachtungskosten
Ubernachtungskosten Maximzlbetrag in . . .
Anlage 2 wird beigeflgt
K Reiszkostenpauschale in €
Genehmigung
,Reisekostenpauschale”
Erlauterungen wird allen LA’en beigefugt
zum LA
! Der Lehrauftrag und die Anlagen werden in PDF-Format an die private Mailadresse versandt.
4 Workflow
4.1 Plausibilitatsprifung — Prifung Antrag

Nach Antragserfassung wird der LA vom Antragsteller an den Prifer versandt — Plausibilitdtsprifung - (im
System sind die Fachvorgesetzten (Dekane) flr die Plausibilitatsprifung hinterlegt).
Mit Versandt des Antrages zur ,,Plausibilitatsprifung”“ werden Lehrauftragsdokumente erstellt, die unter
Suche angezeigt werden kénnen (Suche siehe S. 13)

4.1.1 Mitteilung (Plausibilitatsprifung)

1. Variante — Mitteilung durch E-Mail

Personaldezernat April 2024
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An:

Liebe Mitarbeiter*innen,

DMS DigitaleLehrbeauﬂragu@TDOGDN600
m Von:

Bitte nutzen Sie zur Bearbeitung die "DMS Kachel” unter "Mein Bereich” auf der Hochschul-Internetseite.
Mit Ihren bekannten Zugangsdaten kénnen Sie sich dort problemlos unter "Direkt

zum Dok

Sie haben zur Bearbeitung eine neue Postkorbnachricht unter "Aufgaben und Nachrichten” im Dokumentenmanagementsystem (DMS).

Y " im DMS anmelden.

2. Variante - Information im DMS

Aufgaben und Nachrichten in Archiv (T)

< 40Elemente

DigitaleLehrbeauftragung - Riickfrage
Heike Bode

-« Aufgaben und Nachric 3 Details zu Aufgaben und Nachrich

ALLE | AUFGABEN NACHRICHTEN Sorti

4.1.2 Prufung— Ruckfrage

Bei Unklarheiten kann der Antrag vom Priifenden an den Antragsteller fur eine Rickfrage zuriickgesandt

werden.

Prufung der Antrdge. Die Plausibilitdtspriifung bezieht sich auf alle inhaltlichen Angaben im LA.

- Registerkarte — ,Angaben zur Lehrveranstaltung”
- Registerkarte — ,Angaben zur Person“

Angaben zur Lehrveranstaltung
Angaben zur Evaluation

Bemerkungen
Bemerkungsverlauf
*EE 2024-01-25 11:01:28 Yvonne Marst ~
Fresrer (md378)
Digitale Lehrbeauftragung wurde gestartet

FEE 2024-01-25 11:01:52 Yvonne Maret
Fresrer (ma378)
Riickfrage

*EE 024-01-25 11:11:15 Yvonne Marst
Fresrer (md378)
Baantwortung der Riickfrage

Angaben zur Person

Riickfrage

Kostenplanunag

Bemerkung:

Antrag genehmigen

Zusdtzliche Informationen

Personaldezernat April 2024
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4.1.3 Mitteilung (Rickf
Siehe 8.1

rage an Antragsteller)

4.1.4 Genehmigung des Antrages

Wenn alle Angaben korrekt sind, Antrag genehmigen.

Angaben zur Lehrveranstaltung

Angaben zur Evaluation

Bemerkungen
Bemerkungsverizuf
FEE 2024-01-25 11:01:28 Yvonne Marst
Freyer {m4375)
Digitale Lehrbeauftragung wurde gestarist

FEE 2024-01-25 11:01:52 Yvonne Maret
Freyer {m4375)
Riickfrage

FEE 2024-01-25 11:11:15 Yvonne Marst
Freyer {m4375)
Beantwortung der Riickfrage

Angaben zur Person Kostenplanung Zusatzliche Informationen

Bemerkung:

W W

Rilckfrage Antrag genehmigen

Fiur die Fachbereiche wird

der Antrag an das Personaldezernat und fiir das Professional Center an die

Beschéftigten des Professional Centers weitergeleitet.

4.2  Lehrauftrag

4.2.1 Mitteilung (Erstel
Siehe 8.1

lung LA)

4.2.2 Erstellung und Versandt des Lehrauftrages

Im Personaldezernat sowie Professional Center wird der Antrag rechtlich geprift, Rickfragen an den

Antragsteller kénnen gestellt werden (Workflow = siehe Pkt 8.2)
Nach Prifung wird der Antrag abgeschickt.

Zwischenspeichem

El 1! N £
r&;ﬂ;n Nokflow gestartet

Anschreiben ansehen Antrag abschicken

! Der LA wird per Mail an die Privatadresse versandt.

Erfokg

) Erivigrech mgeieqt

Personaldezernat April 2024

Far ,neuer Dozent extern® und ,neuer Dozent intern wird mit Versendung des
LA eine Lehrauftragsakte angelegt und eine Lehrauftragsnummer vergeben.
Die Lehrauftragsakte wird vervollstdndigt mit dem Lehrauftrag ,,Anschreiben”
und dem SVA- Beiblatt.

Bei bekannten Dozenten wird der neue Lehrauftrag der bestehenden
Lehrauftragsakte zugeordnet.
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Psychologische Personalauswahl und —entwicklung, inklusive Diagnostische Psychologie LB_00002 | Susanne Geister | Erstauftrag

|Aktiver Workflow: DigitaleLehrbeauftragung

Benutzer mit aktiver Aufgabe:

Workflowschritte:
Workflowschritt Benutzer Zugestellt am Abgeschlossen am
DigitaleLehrbeauftragung - Priifung Antrag Personalangelegenheiten Lehrbeauftragung 21.02.2024 18:42:28
DigitaleLehrbeauftragung - Plausibilitatspriifung Bereichsleitung WW Lehrbeauftragung 21.02.2024 11:28:45 21.02.2024 18:42:27

MAIL KONTAKTE KALENDER AUFGABEN EINSTELLUNGE

SchlieBen Allen antworten | Weiterleiten E

| DMS Lehrbeauftragung wurde genehmigt - P000040537
[a@ Heike Bode" <hbode@hs-harz.de>

An: "m152" <hbode@hs-harz.de>

Lehrbeauftragung wurde genehmigt

5 Auswertungen

75 Konfiguration . o Ablage . . Aktenerstellung : = () Info
(bersicht aller Konfigurationsoptionen B it Neue Inhalte zur Verfiigung stellen ) K Neue Akten zur Verfiigung stellen - " N’ Uberd.3one

. - Suche
* g Wissen zentral verfiigbar

5.1 Suche nach Lehrbeauftragten — Lehrauftragsakte

*\ Persdnlicher Bereich

. Aufgaben und Nachrichten : . Prozesse
Vorlagen und eigene Listen verwalten i

Unternehmensweite Kommunikation ' o Ihr Prozesseinstieg

= Kategorie auswéhlen:

Suchen in Archiv (P)

Lehrbeaufiragtenakte, Lehrbeauftragte... = Suchh

Lehrbeauftragtenakite X Lehrbeauftragtendokument X

Ein oder mehrere Auswahlfelder wahlen.

Um eine Eigenschaft aus der Auswahl zu entfernen, kann mit Hilfe des Kreuzes die Abfrage gel6scht
werden.

e Speichern des Suchanfrage:

! Suchparameter kdnnen gespeichert werden.

1. Individuelle Suchparameter festlegen

2. * Butten driicken -> Auswahl ,Immer mit dieser Suche starten®

e Suchvarianten:
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Suchparameter fur Lehrauftragsdokument: alle Parameter

Suchparameter fur Lehrbeauftragtenakte: ausgewdahlte Parameter X

Erweitert:
Lehrauftragsnummer X M-Nummer X Geschlecht X
Akademischer Grad X Vorname X Nachname X
Geburtsdatum X Geburtsname X Geburtsort X
Organisationseinheit X Anschrift X Hausnummer X
PLZ X Ort X E-Mail X
Telefonnummer X Behdrde X Tétigkeit X
Offentlicher Dienst X Anschrift dienstl. X Hausnummer dienstl. X
PLZ dienstl. X Ort dienstl. X Eintrittsdatum X
Austrittsdatum X Lehrbeauftragung Lehrveranstaltung
Semesterwochenstunden (Plan) Studiengang Dokumententyp
Zeitraum von - bis Semester Gesamtstunden
Vorlesungswochen Versandart Honorar
Reisekosten Gesamtkosten Ursprungs-Bearbeiter
Versanddatum Hauptsachbearbeiter Status LA
Abgerechnet Chipkarte Kontierung

Allgemein
Bearbeiter Bemerkung Besitzer
Datei gedndert am Dateiname Dateityp
Dokument-ID Dokumentennummer Erstellt am
Farbmarkierung Geéndert am GroBe
Status Variantennr. Zugriffsdatum

Organisationseinheit: Auswahl des Fachbereiches

Semester:
Dokumententyp:

Suchergebnis:

Auswahl des Zeitraumes

Auswahl (Anschreiben= LA, Erstauftrag, Initiale Erstellung, SVA-Beiblatt)

Ergebnisse in Archiv (P)

5 Ergebnizse gefunden

Tited

- - - -

Unternehmensreputation und Markenstarke (415) LB_00014 | Joshua Schramm | Anschreiben
Agiles Projektmanagement (7818) LB_00015 | Rafael Kasprzak | Anschreiben
Online- und Secial - Media Kemmunikation (7943) LB_00016 | Aline Malta Alquati | Anschreiben
Adobe Photoshop 7941 LB_00011 | Mads-Henri Ungethiim | Anschreiben

Projektmanagement LE_00007 | Philipp Libal | Anschreiben

Kategornie

Lehrbeauftragtendokument
Lehrbeauftragtendokument
Lehrbeauftragtendokument
Lehrbeauftragtendokument

Lehrbeauftragtendokument

5.2 Auswertungsliste
Generieren der Excel-Liste

H Button ,Eigenschaften exportieren”

Personaldezernat April 2024
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X 5 Elemente ausgewihlt

5 Ergebnisse gefunden

D_ Titel Kategorie s
ﬁ Unternehmensreputation und Markenstérke (415) LB_00014 | Joshua Schramm | Anschreiben Lehrbeauftragtendokument ®
ﬁ Agiles Projektmanagement (7818) LB_D0015 | Rafael Kasprzak | Anschreiben Lehrbeauftragtendokument -
E Online- und Social - Media Kemmunikation (7943) LB_00016 | Aline Malta Alquati | Anschreiben Lehrbeaufiragtendokument *
E Adobe Photoshop 7941 LB_00011 | Mads-Henri Ungethiim | Anschreiben Lehrbeaufiragtendokument -
E Projektmanagement LB_00007 | Philipp Libal | Anschreiben Lehrbeauftragtendokument *

[+]

Herunterladen

CEV-Datei
i55]
HH Excel-Datei

Die Excel-Liste nun weiterverarbeitet werden.

e Diverse Auswertungsmoglichkeiten

Daten Dokumentation/Workflow

Gedndert am aD:1te| gedndert Bearbeiter Bemerkung 1 Bemerkung 2 gemerkung Eemerkung
Besitzer Titel Dateiname Dateityp MIME-Typ Dokument- | Dokument-
ID version

Dokumentnr. Erstellt am GréBe Status Variantennr. ﬁggr"f‘fs' Kategorie
Kategorie Ie-\rl:;t;ewahrungs- Farbmarkierung | Kategorie-Typ
perséhnliche Daten des Lehrbeauftragten:
Lehrbeauf- M-Nummer Geschlecht Akademischer | o1 ame Nachname | GePurts-
tragtennummer Grad datum
Geburtsname | Geburtsort eOi:‘Q:‘aeri\tlsatlons- Anschrift Hausnummer PLZ Ort
E-Mail Telefon-

nummer

Dienstbehorde, wenn Lehrbeauftragter im 6ffentlichen Dienst
tatig ist:

Behérde Tatigkeit Offentlicher | Anschrift Hausnummer | o} gienstl. | PLZ dienst.
Dienst dienstl. dienstl.
Daten zum Lehrauftrag:
Eintrittsdatum | Austrittsdatum | -ehrbeauf- Lehrveran- SWS
tragung staltungen
. Zeitraum Von- . . Gesamt-
Studiengang Dokumenttyp Bis Semester Bereichsleitung | Antragsteller stunden
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Vorlesungs- Versandart Honorar Reisekosten Gesamtkosten

wochen

Ursprm:lgs- Versanddatum Haupts_a ch- Status des LA | Abgerechnet Chipkarte Kontierung
Bearbeiter bearbeiter

6 Workflows Uberwachen
Es besteht die Moglichkeit den initiierten Workflow zu Giberwachen.

Unter , Prozesse” ,,Workflows (iberwachen Meine Rolle” konnen die Workflows aufgelistet werden.

Initiator
Von mir gestartete Workflows

ﬁ { Prozesse » Workflow list

Von mir gestartete Workflows

< AKTIV | JESKALIERT

7 Arbeiten mit Widgets im Dashboard
Es stehen Ihnen verschiedene Funktionen als Widgets zur Verfligung. Unter ,Mein Dashboard” stehen
zusatzliche Widgets zur Verfiigung.

+ WIDGET HINZUFUGEN z.B.
Zuletzt bearbeitet - | Zuletzt bearbeitet: Zeigt eine Liste der zuletzt bearbeiteten
Anzeigen Ihrer zuletzt bearbeiteten Elemente Vorgénge an'
Suche » | Suche: Biete Suchleiste fur Volltextsuche an. Es kann
e Kategorieniibergreifend gesucht werden.

HINZUFUGEN
Beobachtet — | Beobachtet: Zeigt eine Liste der zu beobachtenden Elemente
. an. Vorausgesetzt die Funktion Beobachten wurde

HINZUFUGEN Verwendet_

8 Erlauterung der Icons

= zurlick zu ,,Mein Dashboard”

»
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Suchen in Archiv

e = Suchvorlage -> gespeicherte Such- Personlicher Bereich :
. Vorlagen und eigene Listen verwalten
erstellenund  vorlagen kénnen
speichern unter

»Mein Dashboard“ ,Personlicher Bereich” abgerufen werden

L*] = Daten exportieren
Prozesse
H = zurlick zur Startseite (,Mein Dashboard®)
= ndhere Informationen Suche
@ wissen zentral verfligbar
Yr @
. = in Bearbeitung, Bearbeitung muss aktiv geschlossen werden

. = Freigabe

. = es existieren mindestens zwei Varianten
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