Universitat Stuttgart

Zentrale Verwaltung —

Abteilung 41: Berufungen, Professoren*innen, Beamte*innen, Hilfskréfte, Lehrbeauftragte, Praktikanten*innen

Handbuch zu Digitalen Hilfskraftverwaltung
im Personal-Online-Service der Universitat Stuttgart

Inhalt

1. AlGEMEINE HINWEISE....ccoiiiiieeiee et e e e e e e e s nr e e e e e e e e e e e nnreneaeaeas 2
1.1. Anmeldung im Personal-Onling-ServiCe ..........cccouiuiiiiiiiii i 2
1.2.  Umgang mit gespeicherten Daten ..........cccccociiiiiiiiii i 2
1.3.  INhaltliche Fragen ... 2
2. UDErSIiCht: KUZ 8 KONKIEL.......vcuiuieieieiiiieeeeeeeieieie ettt s s s s s s s s e et s et sesesesesesesns 3
3. (CT=Y =1 0T a1 Te BT T T 0] oy = Y- PSP SPRR PP 5
4. DelegatioNSVErTANIEN ...... ..o e e e e e e e e e e nnn e e e e e e e e e e nnnees 5
5. UDEIgANGSPIOZESS .....ceeevveeeeeeeeteteteeeeesese st s sesesssseseseseses s s seseses s s s sssssesasas s assstesesas s s snsesetesasnanas 6
6. Funktionen im Personal-Onling-ServiCe .........cccoiiiiiiiiiiie e 6
7. HIFSKraftantrag...........coocuiiiiiiii s 8
7.1, Hilfskraftantrag stellen ... 9
7.2. ANtragSstatus @NSENEN .....c.o e ettt e e e e e e e e e e e e e r e e e e e e e e e nnrnneeaaean 18
7.3. Benachrichtigung StatUSENAEIUNG ...........cooiiiiiiii i e s snree e 19
8. Teamorganisation: Berechtigungen und Vertretungen ... 20
9. (€] (o T=T- 2T TSP RTTPPI 22

Seite 1 von 22



: Universitit Stuttgart

Zentrale Verwaltung —
Abteilung 41: Berufungen, Professoren*innen, Beamte*innen, Hilfskréfte, Lehrbeauftragte, Praktikanten*innen

1. Allgemeine Hinweise

1.1.Anmeldung im Personal-Online-Service
Die Anmeldung erfolgt Gber die Online-Oberflache unter: https://personalservice.uni-stuttgart.de

Hier melden Sie sich mit lhrem ac-Account an.

Anmeldungen kénnen vorgenommen werden Uber:

1. Jeden PC/Laptop innerhalb des Campusnetzes
2. Jeden PC/Laptop, welcher tGber eine VPN-Verbindung mit dem Campusnetz verbunden ist.

1.2.Umgang mit gespeicherten Daten

Die Aufbewahrungsfrist der Personalakten von studentischen und wissenschaftlichen Hilfskraften be-
tragt 10 Jahre.

1.3.Inhaltliche Fragen

Weiterfihrende Informationen zum Thema Hilfskraftverwaltung finden Sie im Handbuch der Verwal-
tung.

Dieses kdonnen Sie auf der Beschaftigen Seite Universitat Stuttgart einsehen:
Teil 1 - W3 | Uni-Intern | Universitat Stuttgart
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2. Ubersicht: kurz & konkret
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3. Genehmigungsprozess

Der Prozess zur Beschaftigung von wissenschaftlichen und studentischen Hilfskraften ist eindeutig geregelt.
Details hierzu finden sich auf der Website der Universitat Stuttgart unter diesem Link:
Teil 1 - W3 | Uni-Intern | Universitat Stuttgart

Fir die Genehmigung eines Antrags wird die Genehmigung der Institutsleitung bzw. der Einrich-
tungsleitung mit Finanzverantwortung benoétigt.

Der Genehmigungsprozess wurde entsprechend dieser Festlegungen umgesetzt:

Genehmigungsprozess Hilfskraft-Antrag

Riickfrage per Mail

i zuriickweisen ‘ zuriickweisen

|
- 2

%é 8

Erstellung Hilfskraft-Antrag Genehmigung Prifung und Ubernahme Versendung
LBV-Dokumente
Uber Schnittstelle

durch Antragsteller*in durch Institutsleitung/ durch Dezernat 4
Inki. Upload der Einrichtungsleitungen
benctigten Dokumente mit Finanzverantwortung durch Dezernat 4

Bearbeitungsschritt

Hilfskraftantrag Hilfskraftantrag Hilfskraftantrag
erfasst genehmigt gebucht

4. Delegationsverfahren

Zur Vereinfachung des Abschlusses von Arbeitsvertrdgen fur studentische Hilfskrafte kann die Unter-
schriftsbefugnis auf Antrag an Beschaftigte der Einrichtung (ab E13/A 13) Gibertragen werden.

Dies nennt man Delegationsverfahren. Details hierzu finden sich in diesen Rundschreiben:

e Einfaches Delegationsverfahren (Rundschreiben Nr.125/2005 und Nr.28/2007)
o Erweitertes Delegationsverfahren (Rundschreiben Nr. 48/2011)

Alle bisherigen Delegationen haben weiterhin Bestand.

Die Beantragung von Delegationen flir neu eingestellte Personen oder Personen mit verandertem
Aufgabengebiet erfolgt wir bisher auch Uber die entsprechende PDF-Formulare.

Diese sind tber den Formulardienst der Universitat Stuttgart abrufbar:
https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/formulare/#hilfskraefte
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5. Ubergangsprozess

Die Digitalisierung der Hilfskraftverwaltung ist ein erster Schritt hin zur Elektronischen Personalakte
an der Universitat Stuttgart. Dieser Umstellungsprozess wird noch einige Zeit in Anspruch nehmen.

Innerhalb des Projekts zur Digitalisierung der Hilfskraftverwaltung werden grundsatzliche Strukturen
mitgedacht und bereits vorbereitet, die fir die Umsetzung der Elektronischen Personalakte wichtig
sein werden.

6. Funktionen im Personal-Online-Service

Die Funktionen des Benutzers lassen sich durch Klicken auf ,Hilfskrafte-Antragsbearbeitung” wech-
seln:

Startseite | Abmelden | | Sie sind angemeldet als: |

in der Funktion: Hilfskrafte-Antragsbearbeitung |

Hierbei gibt es unterschiedliche Ansichten:

In der Zentralen Verwaltung stehen den Beschaftigten zusatzlich die Funktionen der Elektronischen
Zeiterfassung (Zeiterfassung und Zeit-/Abwesenheitsorganisation) und allen Beschéaftigten zuséatzlich
die Funktionen des Dienstreiseantrags (perspektivisch auch der Dienstreiseabrechnung) zur Verfi-
gung.

Grundsatzlich l3sst sich zwischen diesen Funktionen wechseln. Es erscheint eine Ubersicht mit allen
Funktionen, die lhnen aufgrund der aktuell zugeteilten Berechtigungen zur Verfligung stehen:

Funktion wahlen
Bitte wahlen Sie eine Funktion.

Zeiterfassung

Zeit-/Abwesenheitsorganisation

Dienstreiseantrag

Dienstreiseabrechnung

Hilfskrafte-Antragsbearbeitung

Verwaltung

Teamorganisation

Beim Menu-Punkt ,,HiIfsk_réifte-Antragsbearbeitung” wird unterschieden zwischen den Antragen fir
die Hilfskrafte und einer Ubersicht aller Antréage

Hilfskraft- und Lehrbeauftragten-Management

Hilfskraftantrag stellen

Antrage ansehen/bearbeiten
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Im Nachfolgenden finden Sie eine Ubersicht iber aktuellen Funktionen im Personal-Online-Service
der Universitat Stuttgart.

Funktionen Aufgaben/ Sichtrechte

Zeiterfassung = Erfassung der eigenen Arbeitszeiten (inkl. Pausen) durch
Klick auf ,Kommen” bzw. ,Gehen”

=  Buchung von Dienstgangen

Zeit-/Abwesenheits- = Beantragung von Erholungsurlaub, Flexibilisie-

organisation rungstag(en) und Zeitkorrekturen

= Ubersicht {iber die eigenen Abwesenheiten im System

= Ubersicht {iber das eigene Stundenkonto im System

Teamorganisation** | = Genehmigung bzw. Ablehnung von Urlaubs-, Flex- und
Zeitkorrekturen der direkt zugeordneten Mitarbeiter*innen

=  Abwesenheitsiibersicht der direkt zugeordneten Mitarbei-
ter¥innen

= Ubersicht iber das Stundenkonto (Plus- bzw. Minusstun-
den) der direkt zugeordneten Mitarbeiter*innen

Dienstreise-Antrag = Dienstreiseantrag neu

= Dienstreiseantrag bearbeiten

= Dienstreiseantrag kopieren

= Antragsstatus einsehen

Verwaltung = Dienstreiseantrag neu (Mitarbeiter des Instituts)

= Dienstreiseantrag bearbeiten (Mitarbeiter des Instituts)

= Dienstreiseantrag kopieren (Mitarbeiter des Instituts)

Teamorganisation** | = Alle Vorgdnge ansehen

= Dienstreiseantrdage verwalten

= Berechtigungen vergeben

Hilfskraft-Antrag = Erfassung eines eigenen Hilfskraftantrags

= Weiter-Bearbeitung eines Hilfskraftantrags

Teamorganisation** | = Genehmigung eines Hilfskraftantrags

Ablehnung eines Hilfskraftantrags

= Zuriick-Schicken eines Hilfskraftantrags an Antragstellerin

=  Weiterleitung Hilfskraftantrags

= Ubersicht aller Vorgédnge

Elektronische
Zeiterfassung

Digitaler
Dienstreiseantrag

Digitale Hilfs-
kraft Manage-
ment

** Diese Funktion erhélt die disziplinarische Flihrungskraft einer Organisationseinheit
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7. Hilfskraftantrag
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7.1. Hilfskraftantrag stellen

Schritt Beschreibung

1 Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion ,Hilfskrafte-Antragsbearbeitung” aus-
wahlen.
2 Sie erhalten unter ,Funktionen” die Auswahl der moglichen Funktionen angezeigt.

Wahlen Sie die Funktion ,Hilfskrafte-Antragsbearbeitung” aus:

Funktion wahlen
Bitte wahlen Sie eine Funktion.

Zeiterfassung

Zeit-tAbwesenheitsorganisaticn

Dienstreiseantrag

Dienstreiseabrachnung

Hilfskrafte-Amtragsbearbeitung

3 Diese Funktion zeigt die Auswahl der moglichen Aktionen an.
Zu Erstellung eines neuen Hilfskrafteantrags wéahlen Sie diesen in der Auswahl aus:

Hilfskraft- und Lehrbeauftragten-Management

Hilfskraftantrag stellen
Antrége ansehen/bearbeiten

4 Nutzen Sie bitte grundsétzlich vor einer Neuanlage zuerst die , Suche in SVA (Perso-
nalsystem)”.

Sollte die Person bereits im Personalsystem SVA angelegt sein, ersparen Sie sich
durch die Ubernahme der Daten die Neuerfassung.

Zudem vermeiden Sie hierbei die Bildung einer unnoétigen Dublette.
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Um im Personalsystem SVA zu suchen, lassen Sie alle Felder frei bzw. unverandert
und klicken auf den Button ,,Suche in SVA (Personalsystem)”:

Personendaten
Hilfetext

Bei Angabe eines * handelt es sich um Pflichteingaben.

Bitte verwenden Sie immer zuerst die Suche in SVA um Dubletten zu vermeiden.
Matrikelnummer: Wenn diese vorhanden ist, bitte immer angeben.

Bearbeiten

Angaben zum Studierenden

Hochschule Universitat Stuttgart =~ v

Mat.-Nr.
* Nachname
* Vorname

* Geburtsdatum e

* StralBe

*pPLZ

* Wohnort

* Geschlecht . »

* Staatsangehorigkeit Afghanistan o

Geburtsort

Geburtsland o

* Personalkategorie Student. Hilfskraft &

* Neuer Datensatz ...

Suche in SVA (Personalsystem)

AnschlieBend 6ffnet sich folgendes Fenster:

Einzustellenden Studierenden suchen

Anzeigeoptionen
Ergebnisse anzeigen: ® 10 0 20 0 300 50
Suchkriterien
Matrikelnummer
Vormname
* Machname
* Geburtsdatum

Suchen in der sva-Datenbank, um eventuell bereits eingestellte Personen zu finden

Eintrage verwerfen

WICHTIGER HINWEIS:

Eine direkte Suche im Studierendensystem C@MPUS nach der Matrikelnummer ist
derzeit leider nicht méglich. Die Ihnen bekannte Matrikelnummer kénnen Sie im Feld
~Matrikelnummer” eingetragen und die Suche starten.

5 Nach erfolgreicher Suche der einzustellenden Person im Personalsystem SVA kénnen
Sie den Datensatz mithilfe des Bearbeitungsstifts tibernehmen:

Aktion Mat-Nr. T ¥
4
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Beschaftigungsverhaltnis

Personendaten Beschaftigungsverhaltnis

Hilfetext

mannlich Deutschland Deutschland Wiss Hilfskraft

Bei einer Beschaftigungsdauer uber einem Jahr bitte im Begrundungsfeld "nicht erforderlich” angeben.

Achtung: Splittfinanzierungen konnen im letzten Schritt im "Kommentarfeld” angegeben werden.

Bearbeiten
Nachname _—
Vorname oy
Beziigepersonalnr.
Details

Nummer des B.verhaltnisses 2

“irtdes.B.verhaknisses Studentische Hilfskraft Y

*Startdatum | 5, s 5025 s
* Enddatum o

* Begrundung bei Beschaftigung unter einem Jahr

* Besoldung/Verglutung Stud. Hilfskraft o

Arbeitszeit
Arbeitstage pro Woche 5

* Arbeitszeit monatlich in Stunden

Finanzierung

* Kostenstelle

0100000100 FAK 1 FUL v
PSP-Element o
* Beschaftigungsstelle 0000000000 Fakultaten o

* Neuer Datensatz ...

Das System legt ein neues Beschéftigungsverhaltnis an und vergibt hierfiir die

nachst hohere Nummer.
Die Eintrage in den grau hinterlegten Feldern sind nicht veranderbar.
Bei allen anderen Feldern kénnen Sie relevante Anpassungen vornehmen.
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6 Sollte die einzustellende Person weder liber die Suche im Personalsystem SVA noch
Gber die Matrikelnummer zu finden sein, missen Sie die Person neu anlegen. Bitte
suchen Sie vor einer Neuanlage sorgfaltig, ob es den Datensatz der Person vielleicht
doch schon im Personalsystem SVA gibt.

Bei Feldern, die mit einem roten Stern gekennzeichnet sind, handelt es sich um
Pflichtfelder fiir die Anlage eines neuen Datensatzes:

Personendaten

Hilfetext

Bei Angabe eines * handelt es sich um Pflichteingaben.

Bitte verwenden Sie immer zuerst die Suche in SVA um Dubletten zu vermeiden.
Matrikelnummer: Wenn diese vorhanden ist, bitte immer angeben.

Bearbeiten

Angaben zum Studierenden

Hochschule Universitat Stuttgart =~ v

Mat.-Nr.
* Nachname
* Vorname

* Geburtsdatum e

* StralBe

*pPLZ

* Wohnort

* Geschlecht | .o .

* Staatsangehorigkeit Afghanistan o
Geburtsort
Geburtsland

* Personalkategorie Student. Hilfskraft v

* Neuer Datensatz ...

Suche in SVA (Personalsystem)

Einigen Felder sind bereits mit Werten vorbelegt, die Sie bei Bedarf abdndern kénnen.
Wenn Sie alle Angaben eingetragen haben, klicken Sie auf ,,Anlegen”:

Bearbeiten
Angaben zum Studierenden

Hochschule | (nversitat Gomtingen v

MatL-Nr. | 37473
* Nachname | gigjafelq

*Vorname | ponaig

* Geburtsdatum 17.08.2000 m
Fswale pckweg 2
*PLZ 70000

*Wohnort Sumgart
* Geschlecht | |0 P
* Staatsangehorigkeit | oo poidechan ~

GEbUrtsort gayy
Gebursland | Acerpaidschan v
* Neuer Datensatz ...

Anlegen Suche in SVA

Das System legt nun ein neues ,Beschaftigungsverhéltnis” an.
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Dies ist an der zuséatzlichen Karteikarte zu erkennen:

Beschaftigungsverhaltnis

Personendaten Beschaftigungsverhaltnis

Hilfetext

mannlich Deutschland Deutschland Wiss Hilfskraft

Bei einer Beschaftigungsdauer uber einem Jahr bitte im Begrundungsfeld "nicht erforderlich” angeben.

Achtung: Splittfinanzierungen konnen im letzten Schritt im "Kommentarfeld” angegeben werden.

Bearbeiten
Nachname -
Vorname -
Bezugepersonamr
Details

Nummer des B.verhaltnisses 2

“irtdes.B.verhaknisses Studentische Hilfskraft Y

*Startdatum | 5, s 5025 -
* Enddatum o

* Begrundung bei Beschaftigung unter einem Jahr

* Besoldung/Verglutung Stud. Hilfskraft o

Arbeitszeit
Arbeitstage pro Woche 5

* Arbeitszeit monatlich in Stunden

Finanzierung

* Kostenstelle | 4100000100 FAK 1 FUL v

PSP-Element

* Beschaftigungsstelle 0000000000 Fakultaten o

* Neuer Datensatz ...

Speichern

Auch hier sind bereits einigen Felder mit Werten vorbelegt, die Sie bei Bedarf dndern
konnen. Bei Feldern, die mit einem roten Stern gekennzeichnet sind, handelt es sich
um Pflichtfelder.

Zur Eingabe der Finanzierungsangaben , Kostenstelle”, ,PSP-Element” und , Beschaf-
tigungsstelle” geben Sie die ersten Stellen der jeweiligen Nummer an. Die Liste
springt an die entsprechende Stelle.

Fir eine Splittfinanzierung ergdnzen Sie einen Hinweis im Kommentarfeld auf der Re-
gisterkarte ,, Antrag beenden/Weiterleiten”.

Wenn Sie alle Angaben korrekt eingetragen haben, klicken Sie auf ,, Speichern”.

Das System legt nun zwei zusatzliche Karteikarten an: ,Dokumente” und ,Antrag be-
enden/Weiterleiten”

Personendaten Beschaftigungsverhaltnis Antrag beenden/Weiterleiten

7 Alle Dokumente, die zu einem Antrag gehoren, werden von lhnen als antragstellende
Person direkt hochgeladen:
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Dokumentenart Dateiname Dateigrole Bemerkung Aktion
Einstellungsunteriagen v Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt B Hochladen

Unter Dokumentenart kdnnen Sie zwischen folgenden Maoglichkeiten auswaéahlen:

Einstellungsunterlagen

LBV-Formulare

I Vertrage

Uber die Aktion , Datei auswihlen” wihlen Sie das relevante Dokument aus, das auf
Ihrem Desktop oder in einem lhrer Verzeichnisse liegt.

Bitte beachten Sie hierbei unbedingt die Vorgaben, die im Hilfetext direkt bei der
Funktion zu finden sind:

Personendaten Beschaftigungsverhaltnis Antrag beenden/Wesiterleiten

weiblich Deutschland 129 08
Hilfetext

Folgende Dokumente sind anzufiigen:

* Vertrage (zusammengefasst in einem Dokument)
o Arbeitsvertrag (Hilfskraft-Vertrage werden in digitaler Form akzeptiert)
o evtl. Anlage zur Delegation
* Einstellungsunterlagen (zusammengefasst in einem Dokument)
o Personalbogen
© Belehrung und Erklarung
evtl. Aufenthaltstitel
evtl. Hochschulabschluss
Evtl. Stipendienunterlagen und Bestatigung Uber Trennung von Beschaftigung (zusammengefasst in einem Dokument)
LBV-Formulare (zusammengefasst in einem Dokument, GréRe max. 2 MB)
o Erklarung zur Auszahlung der Bezlge und Sozialversicherung
o evtl. Antrag auf Befreiung der Rentenversicherungspflicht
o Krankenkassenbescheinigung
o aktuelle Studienbescheinigung

Achten Sie darauf, die Dateien korrekt zu benennen:

* Beispiele: 20241001_Personalbogen_Mueller
(Beschaftigungsbeginn im Format yyyymmdd)
* Bitte achten Sie auf das Dateiformat. Zulassig sind folgende: pdf, doc, docx, gif, jpg, jpeg
* Es konnen maximal 10 Dokumente mit einer maximalen GroRe von jeweils 10 MB hochgeladen werden.

Uber die Aktion , hochladen” fligen Sie die Dokumente dem Antrag bei.
Im Feld ,Bemerkung” kénnen Sie bei Bedarf einen Text ergdnzen.

Wenn Sie alle relevanten Dokumente hochgeladen haben, klicken Sie auf , Weiter”.
AnschlieRend erhalten Sie folgende Ubersicht:
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Ausw, Antragsnummer Dokumentenart Dateiname DateigroBe Bemerkung Dokument gespeichert am

U 170672 Einstellungsunterlagen 20241001_Personalbogen_Herbst-Laub docx 4059034 11.11.2024 10:36:55

Markierte Dokumente herunterladen Dokument hochladen

Sind alle Dokumente vorhanden? Dann klicken Sie auf ,Weiter”.

Sollten noch nicht alle Dokumente vorliegen, kdnnen Sie den Antrag zwischenspei-
chern und zu einem spateren Zeitpunkt daran weiterarbeiten.

Das System vergibt dann automatisch den Bearbeitungsschritt ,,nicht weitergelei-
tet/geparkt”.

8 Die Erfassung des Antrags wird aus lhrer Sicht beendet, indem der Antrag zur weite-
ren Bearbeitung an die jeweils zustandigen Personen weitergeleitet wird:

Antrag beenden

Personendaten Beschafigungsvernalnis Dokumente Antrag beenden/Weiterleiten

Hilfetext

Bei Angabe eines * handelt es sich um Pflichteingaben.

Bitte erganzen Sie Hinweise zum Antrag im Kommentarfeld, 2 B "Splinfinanzierungen”, "Stunden werden voll geleister”

Bearbeiten
Nachname |gielefeld

iormame
Vormame | ponald

Aktion zur Weiterleitung der Antragsdaten

"AKTION | pitckrafiantrag erfasst v

Kemmentar

Antrag absenden

Im Feld ,Kommentar” kdnnen Sie bei Bedarf einen eigenen Text ergdnzen, z.B.:
»~Stunden sollen voll geleistet werden” oder ,,Es handelt sich um eine Splitt-Finanzie-

rung”.

9 AnschlieBend erhalten Sie folgende Erfolgsmeldung:

Ihr Antrag wurde angenommen.

Details ansehen

Zuriick

10 Mit Klick auf , Details ansehen” erhalten Sie eine Ubersicht der Antragsdaten und der
Workflow-Aktionen (,Bearbeitungsschritte”):
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S sind nier; Startsete ¥ Ale Vorgange anzeigen ¥ Hilfsirafi und Lenrbesufragren-Managemant # Hiffskraftantrag stelen

Hilfskrafte-Antragsbearbeitung Antragsdaten:
Alle Vorgange anzeigen Antragsnummer. 77
Hilfskraft- und Lehrbeauftragten-Management

cheid. Gustav

chafiche Hifskraft mit Prifung

Mavigation ausblenden

2B.08.2024
18.08.2025
g2
it 15

Workflowaktionen:

Weitergeleitet an:
gewahitver Bearbeitungsschrit: Hifskraftantrag erfasst

Zuriick

11 Die Person, an den Sie den Antrag weitergeleitet haben, erhélt diese automatisierte
Benachrichtigungs-E-Mail:

. Fér i % PO - BRrsonalservice

Hillsusafl A rhe salfts sagandrag ru bearhelben

Engleal bl -
Cuten Tag

ain Hitfekrefi- bew Lehranfrsgemesg warde an Sse werierge leniet Binte rufen Sie
Enp i pareonalieniee o SEamgeT g

auf
Dhes 16t e i ke Biesgrbonr boegueg. bame micke auf diese E-Mail somwormen.

Mt Ereundlichen Grites
Pessonal -Oadine-Sarvics

Der darin enthaltene Link flihrt direkt zum Personal-Online-Service.

Hier kann direkt nach den Antragen gesucht werden, flir die man derzeit eine Aktion
ausfiihren kann:

Suche nach Hilfskraftvertréagen

Anzeigeoptionen
Ergebnisse anzeigen: ® 10 O 20 0 30 O 50 O Alle
Suchkriterien
Antragsnummer
MNachname

Vorname

Won @
bis @

letzze Aktion Alles auswahlen A

Suche starten Eimtrége verwerfen
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12

Die Detailansicht des jeweiligen Antrags stellt alle eingetragenen Daten zusammen
und bieten einen Uberblick, welche Aktion bereits abgeschlossen sind und welche Ak-
tionen noch folgen:

Detailansicht fiir Antragsnummer: 77

Bemerkung GroBe
152802

Name des Dokuments

Vertag zu Gustay Watsenscheid o

Bearbeitet von Datum/unrzeit Kommentar Nachster Bearbeiter
28082024 Bire rascn eins

Folgende Aktionen sind, je nach individueller Berechtigung, grundsatzlich moglich:

Antrag bearbeiten

Aktion | Zurlick an Antragsteller w

PN Eu el Zuriick an Antragsteller

Weiterleitung
Kommentar
Hilfskraftantrag genenmigt

Hilfskraftantrag abgelehnt

Mit der Aktion “Hilfsantrag genehmigt” wird vom Genehmiger/von der Genehmigerin
bestatigt, dass Mittel in ausreichendem Umfang vorhanden sind.

Bei den folgenden Aktionen nutzen Sie bitte zwingend das Kommentarfeld, um lhre
Entscheidung kurz zu erldutern.

- Zuriick an Antragstellerin
- Hilfskraftantrag abgelehnt
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7.2. Antragsstatus ansehen

Antréage, die bereits gestellt wurden, konnen vom Antragsteller/von der Antragstellerin uber , An-
trdge ansehen/bearbeiten” eingesehen werden.

1 | Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion , Hilfskraft- und Lehrbeauftragten-Management”
auswahlen.

2 | Zum Ansehen des Antragsstatus wahlen Sie in der Auswahl ,, Antrdge ansehen/bearbeiten” aus.

3 | Der folgende Dialog bietet einen Uberblick (iber den Antragsstatus.
Dieser wird unter 'Letzte Aktion' angezeigt.

letzte AKTON | 4jjac auswanlen ~

Alles auswahlen w

Alles auswahlen

nicht weitergeleitet/geparkt
Zurtck an Antragsteller
Weiterleitung
Hilfskraftantrag erfasst
Hilfskraftantrag bearbeitet
Hilfskraftantrag genehmigt
Hilfskraftantrag abgelehnt

4 | Uber das Anklicken der jeweiligen Antragsnummer kommen Sie liber die Detailsicht zum An-
tragsverlauf:

Antragsverlouf

Bearbeitet von Nachster Bearbeiter
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7.3.Benachrichtigung Statusdnderung

Beispiel flir eine automatisierte Benachrichtigungs-E-Mail:

& Gallen =
Personal-Online-Service <no-reply-personalservice@verwaltung.uni-stuttgart.de>
Statusdnderung eines Antrags

- English below -

Guten Tag,

der Status Ihres Antrags wurde dert: Hilfsh hmigt

Bitte rufen Sie
auf.

Antragsart:
Antragsnummer: 4
beitungsschritt: Hilfskraftantrag g g

Bearbeitet von:

Dies ist eine ische Benachrichty bitte Sie nicht auf diese E-Mail.

Mit freundlichen Griien
Personal-Online-Service
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8. Teamorganisation: Berechtigungen und Vertretungen
Vertreterregelung: Die Vertretung und Weiterleitung kann hier selbstéandig eingetragen werden.

Schritt Beschreibung

1 Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion ,, Teamorganisation” auswahlen.

2 Nach Wahl ,Teamorganisation” erhalten Sie unter ,,Meine Funktionen” die Auswahl der
Funktionen angezeigt. Wahlen Sie , Berechtigungen” aus.

[ |
=Meine Funktionen

Sie sind hier: Startseite
Teamorganisation
Alle Vorgénge anzeigen

Dienstreiseantrage verwalten

Berechtigungen

3 Hier sehen Sie die Ihnen zugewiesenen Organisationseinheit.

Berechtigungen und Vertretungen

Berechtigungen ohne Workflowbezug
WDEkﬂﬂWDEZDgEnE Berechtigungen

Berechti 1 ohne Workflowb

von Bis Berechtigung itut it InkL.

14.01.2021 Mitarbeiterapwesenheiten 3409000000 (Dez 7 Zentrale Services) N

4 Zum Start des Personal-Online-Service sind die Vertretungen nach lhren Vorgaben bereits
im System hinterlegt und tber ein Dropdown-Menl auswahlbar.

Eine neue/andere Vertretung muss zunachst von Dezernat 4 angelegt werden. Sobald die
neue Vertretung im System angelegt ist, kdnnen Sie diese liber das Dropdownment
auswahlen.

Berechtigungen und Vertretungen

Berechtigungen ohne Workflowbezug

Workflowbezogene Berechtigungen
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Workflowbezogene Berechtigungen

Bearbeiten

Ven 45042024

Bis

BearbemunggrubPe |kt raftantrag buchen (SVA)

Institution/Beschaftigungsstelle

Inkl. Unterinstitutionen?

N
Ihre Vertretung ist...
Vertretung Derzeit ausgewahlte Vertretung (falls
vorhanden)
Meue Vertretung bestimmen
Vertretung v Auswahl einer neuen/anderen Vertretung

MNach wie vielen Tagen soll ein Antrag an die Vertretung weitergeleitet werden?

* Tage bis Weiterleitung | 4

Mindestens 1 Tag

Mochten Sie E-Mails sofort erhalten oder einmal am Tag?

* Benachrichtigung | Epail sofort v
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9. Glossar

Ein Glossar ist ein spezielles Worterverzeichnis, in dem erlduterungsbediirftige Begriffe bzw.

Abkiirzungen erklart werden.

Begriff bzw. Abkiirzung Erklarung

C@MPUS Zentrales Studierendenmanagementsystem der Universitat Stutt-
gart

DMS Dokumentenmanagementsystem

ePA Elektronische Personalakte

HIS HIS Hochschul-Informations-System eG

HIS-HLA Modul ,Hilfs-und Lehrkrafteverwaltung”

HIS-SVA Modul ,Stellenverwaltung”
Zentrales Personalsystem: hier werden alle Personen gefiihrt, die in
einem Arbeitsverhaltnis mit der Universitat Stuttgart stehen oder
standen

HiWi Hilfskrafte

Key-User Die ausgewahlten Key-User fungieren innerhalb ihres Instituts als
Multiplikator bzw. Ansprechperson flr Fragen zur Digitalen Hilfs-
kraftverwaltung.

LBV Landesamt fiir Besoldung und Versorgung

POS Personal-Online-Service der Universitat Stuttgart

SHK Studentische Hilfskrafte

Teamorganisation Die Funktion Teamorganisation erhalten direkte Vorgesetzte, Anord-
nungsbefugte (diese werden automatisiert aus dem digitalen Rech-
nungsworkflow ibernommen) und Dienstvorgesetzte. Diese Funk-
tion ist beim Digitalen Dienstreisemanagement bereits im Einsatz.

WHK Wissenschaftliche Hilfskrafte

Workflow Einzelner Bearbeitungsschritt bzw. Gesamt-Ablauf
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