
 
Zentrale Verwaltung –  

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

 

Seite 1 von 22 

 

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

 

Inhalt 

1. Allgemeine Hinweise ........................................................................................................................... 2 

1.1. Anmeldung im Personal-Online-Service ........................................................................................... 2 

1.2. Umgang mit gespeicherten Daten ..................................................................................................... 2 

1.3. Inhaltliche Fragen ................................................................................................................................ 2 

2. Übersicht: kurz & konkret .................................................................................................................... 3 

3. Genehmigungsprozess........................................................................................................................ 5 

4. Delegationsverfahren .......................................................................................................................... 5 

5. Übergangsprozess ............................................................................................................................... 6 

6. Funktionen im Personal-Online-Service ............................................................................................ 6 

7. Hilfskraftantrag ..................................................................................................................................... 8 

7.1. Hilfskraftantrag stellen ........................................................................................................................ 9 

7.2. Antragsstatus ansehen ...................................................................................................................... 18 

7.3. Benachrichtigung Statusänderung .................................................................................................. 19 

8. Teamorganisation: Berechtigungen und Vertretungen ................................................................. 20 

9. Glossar ................................................................................................................................................ 22 

 

 
  



 
Zentrale Verwaltung –  

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

 

Seite 2 von 22 

 

1. Allgemeine Hinweise 
 

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

Hier melden Sie sich mit Ihrem ac-Account an.  

 

Anmeldungen können vorgenommen werden über: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. Umgang mit gespeicherten Daten 
Die Aufbewahrungsfrist der Personalakten von studentischen und wissenschaftlichen Hilfskräften be-
trägt 10 Jahre.  

 

1.3. Inhaltliche Fragen 
Weiterführende Informationen zum Thema Hilfskraftverwaltung finden Sie im Handbuch der Verwal-
tung.  

Dieses können Sie auf der Beschäftigen Seite Universität Stuttgart einsehen:  

Teil 1 - W3 | Uni-Intern | Universität Stuttgart 

  

Sie können sich bei der Erstanmeldung nicht anmelden und erhalten die Fehlermeldung 
„Anmeldung fehlgeschlagen“? 

 

Lösungsmöglichkeit 1: 
Für die Anmeldung außerhalb des Campus-Netzes (z.B. im Ortsunabhängigen Arbei-
ten) müssen Sie im VPN angemeldet sein. 

 

Lösungsmöglichkeit 2: 
Bitte setzen Sie Ihr Passwort unter https://siam.uni-stuttgart.de neu. Sie können Ihr 
momentan verwendetes Passwort verwenden. Mit der Änderung durch das Setzen 
des Passwortes wird die Synchronisation der Logins neu angestoßen und der Zu-
gang funktioniert. 
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2. Übersicht: kurz & konkret 
  

Was ändert sich konkret? 
 

- Einstellungs- und Weiterbeschäftigungsanträge erfolgen online 

 

- Die antragstellende Person am Institut oder an der Einrichtung legt selbst seinen/ih-
ren Antrag an und lädt alle relevanten Dokumente hoch. 

 

- Die Übersicht über die verschiedenen Bearbeitungsschritte schaffen Transparenz 
darüber, in welchem Status der Antrag aktuell ist und welcher Bearbeitungsschritt 
durch wen als nächstes folgen wird. 

 

- Die Berechtigungen für diese Bearbeitungsschritte sind bereits initial eingerichtet. 
Ergänzungen und Anpassungen sind jederzeit möglich.  

 

- Konkrete Erweiterung des allgemeinen Funktionsumfangs des Personal-Online-Ser-
vices 

 

Was ändert sich (vorerst) nicht? 
 

- Das bisherige Delegationsverfahren bleibt bestehen. 
 

- Es bleibt bei der Verwendung der aktuellen Formulare (in Papierform) z. B. bei den 
Themen 

o Änderung bei der Arbeitszeit 
o Umbuchungen der Bezüge 
o Ausscheiden / Auflösung 

 
- Die zwingende Notwendigkeit, die Antragstellung rechtzeitig VOR Beschäftigungsbe-

ginn vorzunehmen, hat weiterhin Bestand.  
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Zeitlicher Ablauf des Übergangs des bisherigen Verfahrens in den  

digitaler Workflow 
 

- Anträge für die Beschäftigung im Sommersemester 2025 (und ggf. darüber hinaus) 
werden im bisherigen Verfahren abgewickelt (Papierbasiert 
 

- Anträge während des Sommersemester 2025 für die Beschäftigung im Sommerse-
mester (und ggf. darüber hinaus) werden entweder im bisherigen Verfahren (Papierba-
siert) oder bereits im digitalen Workflow abgewickelt (diese Entscheidung trifft die an-
tragstellende Person)  
 

- Anträge für die Beschäftigung ab dem Wintersemester 2025/26 (Einstellungsdatum 
01.10.2025) werden verpflichtend im digitalen Workflow abgewickelt 
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3. Genehmigungsprozess 
 

Der Prozess zur Beschäftigung von wissenschaftlichen und studentischen Hilfskräften ist eindeutig geregelt. 

Details hierzu finden sich auf der Website der Universität Stuttgart unter diesem Link: 

Teil 1 - W3 | Uni-Intern | Universität Stuttgart 

 

Für die Genehmigung eines Antrags wird die Genehmigung der Institutsleitung bzw. der Einrich-
tungsleitung mit Finanzverantwortung benötigt. 

 

Der Genehmigungsprozess wurde entsprechend dieser Festlegungen umgesetzt: 

 

 
 

4. Delegationsverfahren 
 

Zur Vereinfachung des Abschlusses von Arbeitsverträgen für studentische Hilfskräfte kann die Unter-
schriftsbefugnis auf Antrag an Beschäftigte der Einrichtung (ab E13/A 13) übertragen werden.  

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

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

 

Alle bisherigen Delegationen haben weiterhin Bestand. 

 

Die Beantragung von Delegationen für neu eingestellte Personen oder Personen mit verändertem 
Aufgabengebiet erfolgt wir bisher auch über die entsprechende PDF-Formulare. 

Diese sind über den Formulardienst der Universität Stuttgart abrufbar:  

https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/formulare/#hilfskraefte 
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5. Übergangsprozess 

 
Die Digitalisierung der Hilfskraftverwaltung ist ein erster Schritt hin zur Elektronischen Personalakte 
an der Universität Stuttgart. Dieser Umstellungsprozess wird noch einige Zeit in Anspruch nehmen.  
 
Innerhalb des Projekts zur Digitalisierung der Hilfskraftverwaltung werden grundsätzliche Strukturen 
mitgedacht und bereits vorbereitet, die für die Umsetzung der Elektronischen Personalakte wichtig 
sein werden.  

 

6. Funktionen im Personal-Online-Service  
 

Die Funktionen des Benutzers lassen sich durch Klicken auf „Hilfskräfte-Antragsbearbeitung“ wech-
seln: 

 

 
 

Hierbei gibt es unterschiedliche Ansichten:  

In der Zentralen Verwaltung stehen den Beschäftigten zusätzlich die Funktionen der Elektronischen 
Zeiterfassung (Zeiterfassung und Zeit-/Abwesenheitsorganisation) und allen Beschäftigten zusätzlich 
die Funktionen des Dienstreiseantrags (perspektivisch auch der Dienstreiseabrechnung) zur Verfü-
gung. 

 

Grundsätzlich lässt sich zwischen diesen Funktionen wechseln. Es erscheint eine Übersicht mit allen 
Funktionen, die Ihnen aufgrund der aktuell zugeteilten Berechtigungen zur Verfügung stehen: 

 
 

Beim Menü-Punkt „Hilfskräfte-Antragsbearbeitung“ wird unterschieden zwischen den Anträgen für 
die Hilfskräfte und einer Übersicht aller Anträge 
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Im Nachfolgenden finden Sie eine Übersicht über aktuellen Funktionen im Personal-Online-Service 
der Universität Stuttgart.  

 Funktionen Aufgaben/ Sichtrechte  

E
le

kt
ro

n
is

ch
e 

 
Z

ei
te

rf
as

su
n

g
 

Zeiterfassung  Erfassung der eigenen Arbeitszeiten (inkl. Pausen) durch 
Klick auf „Kommen“ bzw. „Gehen“ 

 Buchung von Dienstgängen 
Zeit-/Abwesenheits-
organisation 

 Beantragung von Erholungsurlaub, Flexibilisie-
rungstag(en) und Zeitkorrekturen 

 Übersicht über die eigenen Abwesenheiten im System  
 Übersicht über das eigene Stundenkonto im System 

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

 Abwesenheitsübersicht der direkt zugeordneten Mitarbei-
ter*innen 

 Übersicht über das Stundenkonto (Plus- bzw. Minusstun-
den) der direkt zugeordneten Mitarbeiter*innen 

D
ig

it
al

er
 

D
ie

n
st

re
is

ea
n

tr
ag

 

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 Vorgänge ansehen 
 Dienstreiseanträge verwalten 
 Berechtigungen vergeben 

  
D

ig
it

al
e 

H
ilf

s-
kr

af
t 

M
an

ag
e-

m
en

t 

Hilfskraft-Antrag  Erfassung eines eigenen Hilfskraftantrags 
 Weiter-Bearbeitung eines Hilfskraftantrags  

Teamorganisation**  Genehmigung eines Hilfskraftantrags 
 Ablehnung eines Hilfskraftantrags 
 Zurück-Schicken eines Hilfskraftantrags an AntragstellerIn 
 Weiterleitung Hilfskraftantrags  
 Übersicht aller Vorgänge 

** Diese Funktion erhält die disziplinarische Führungskraft einer Organisationseinheit 
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7. Hilfskraftantrag  
 

 

 
 

 

 

 

 

Zusammenfassung: kurz & konkret 
 

Datensatz neu anlegen  

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

 Bei den Feldern „Hochschule“, „Geschlecht“ und „Staatsangehörigkeit“ werden 
vom System bereits Werte vorgeschlagen. Diese können bei Bedarf durch Werte 
aus der jeweiligen Vorschlagsliste ersetzt werden. 

 Sollten noch nicht alle Unterlagen vorliegen, so ist es möglich, den Antrag zu 
„parken“, zu einem späten Zeitpunkt daran weiterzuarbeiten und ihn final weiter-
zuleiten. 
 

Datensatz übernehmen  

 aus dem Personalsystem HIS-SVA: Bei Personen, die sich bereits in einem Ar-
beitsverhältnis mit der Universität Stuttgart befinden oder befanden, gibt es die 
Möglichkeit, direkt im Datenbestand des Personalsystems HIS-SVA zu suchen. 
Bei erfolgreicher Suche können die Daten direkt übernommen werden. 

 aus dem Studierendensystem C@MPUS: Derzeit ist es leider nicht möglich, im 
Datenbestand des Studierendensystems C@MPUS direkt zu suchen und diese 
Daten zu übernehmen. 

 

Weitere mögliche Fragen (und Antworten):  

 Wie ist das Vorgehen bei einer Umbuchung der Bezüge?  
 Wie ist das Vorgehen bei einer Änderung der Arbeitszeit?  
 Wie ist das Vorgehen bei einer Auflösung oder beim Ausscheiden 

wie bisher mittels Formulare (in Papierform) 

 
 Gilt das derzeitige Delegationsverfahren auch weiterhin? Ja, dieses gilt weiter-

hin.  

 

 Wohin kann ich mich wenden, wenn ich Fragen habe?  
- zentrales Support-Formular des Personal-Online-Service:  
https://www.project.uni-stuttgart.de/digitalisierung/digitales-reisemanage-
ment/support/ 
- E-Mail an die Funktionsadresse hiwi.personal@verwaltung.uni-stuttgart.de 
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7.1. Hilfskraftantrag stellen 
 

Schritt Beschreibung 

1 Personal-Online-Service öffnen und Funktion „Hilfskräfte-Antragsbearbeitung“ aus-
wählen. 

 

2 Sie erhalten unter „Funktionen“ die Auswahl der möglichen Funktionen angezeigt. 
Wählen Sie die Funktion „Hilfskräfte-Antragsbearbeitung“ aus: 

 
 

3 Diese Funktion zeigt die Auswahl der möglichen Aktionen an. 

Zu Erstellung eines neuen Hilfskräfteantrags wählen Sie diesen in der Auswahl aus: 

 
 

4 Nutzen Sie bitte grundsätzlich vor einer Neuanlage zuerst die „Suche in SVA (Perso-
nalsystem)“.  

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

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

 
 

Anschließend öffnet sich folgendes Fenster:  

 
 

WICHTIGER HINWEIS:  

Eine direkte Suche im Studierendensystem C@MPUS nach der Matrikelnummer ist 
derzeit leider nicht möglich. Die Ihnen bekannte Matrikelnummer können Sie im Feld 
„Matrikelnummer“ eingetragen und die Suche starten. 

 

5 Nach erfolgreicher Suche der einzustellenden Person im Personalsystem SVA können 
Sie den Datensatz mithilfe des Bearbeitungsstifts übernehmen:  
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Das System legt ein neues Beschäftigungsverhältnis an und vergibt hierfür die  

nächst höhere Nummer. 

Die Einträge in den grau hinterlegten Feldern sind nicht veränderbar.  

Bei allen anderen Feldern können Sie relevante Anpassungen vornehmen. 
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6 Sollte die einzustellende Person weder über die Suche im Personalsystem SVA noch 
über die Matrikelnummer zu finden sein, müssen Sie die Person neu anlegen. Bitte 
suchen Sie vor einer Neuanlage sorgfältig, 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 für die Anlage eines neuen Datensatzes: 

 
 

Einigen Felder sind bereits mit Werten vorbelegt, die Sie bei Bedarf abändern können. 

Wenn Sie alle Angaben eingetragen haben, klicken Sie auf „Anlegen“:  

 

 
Das System legt nun ein neues „Beschäftigungsverhältnis“ an.  
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Dies ist an der zusätzlichen Karteikarte zu erkennen: 

 
 

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

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

Für eine Splittfinanzierung ergänzen 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 zusätzliche Karteikarten an: „Dokumente“ und „Antrag be-
enden/Weiterleiten“ 

 

 
 

7 Alle Dokumente, die zu einem Antrag gehören, werden von Ihnen als antragstellende 
Person direkt hochgeladen: 
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Unter Dokumentenart können Sie zwischen folgenden Möglichkeiten auswählen: 

 
 

Über die Aktion „Datei auswählen“ wählen Sie das relevante Dokument aus, das auf 
Ihrem Desktop oder in einem Ihrer Verzeichnisse liegt. 

 

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

 
Über die Aktion „hochladen“ fügen Sie die Dokumente dem Antrag bei. 

Im Feld „Bemerkung“ können Sie bei Bedarf einen Text ergänzen. 

 

Wenn Sie alle relevanten Dokumente hochgeladen haben, klicken Sie auf „Weiter“.  

Anschließend erhalten Sie folgende Übersicht: 
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Sind alle Dokumente vorhanden? Dann klicken Sie auf „Weiter“. 

 

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

Das System vergibt dann automatisch den Bearbeitungsschritt „nicht weitergelei-
tet/geparkt“. 

 

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

 

 
 

Im Feld „Kommentar“ können Sie bei Bedarf einen eigenen Text ergänzen, z.B.: 
„Stunden sollen voll geleistet werden“ oder „Es handelt sich um eine Splitt-Finanzie-
rung“. 

 

9 Anschließend erhalten Sie folgende Erfolgsmeldung: 

 
 

10 Mit Klick auf „Details ansehen“ erhalten Sie eine Übersicht der Antragsdaten und der 
Workflow-Aktionen („Bearbeitungsschritte“):  
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11 Die Person, an den Sie den Antrag weitergeleitet haben, erhält diese automatisierte 
Benachrichtigungs-E-Mail:  

 
 

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

Hier kann direkt nach den Anträgen gesucht werden, für die man derzeit eine Aktion 
ausführen kann:  
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12 Die Detailansicht des jeweiligen Antrags stellt alle eingetragenen Daten zusammen 
und bieten einen Überblick, welche Aktion bereits abgeschlossen sind und welche Ak-
tionen noch folgen:  

 
 

Folgende Aktionen sind, je nach individueller Berechtigung, grundsätzlich möglich:  

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

 

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

- Zurück an AntragstellerIn 
- Hilfskraftantrag abgelehnt 
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7.2. Antragsstatus ansehen 
 

 
 

1 Personal-Online-Service öffnen und Funktion „Hilfskraft- und Lehrbeauftragten-Management“ 
auswählen. 

2 Zum Ansehen des Antragsstatus wählen Sie in der Auswahl „Anträge ansehen/bearbeiten“ aus. 

3 Der folgende Dialog bietet einen Überblick über den Antragsstatus.  

Dieser wird unter 'Letzte Aktion' angezeigt. 

 

 
 

4 Über das Anklicken der jeweiligen Antragsnummer kommen Sie über die Detailsicht zum An-
tragsverlauf: 

 

 
 

 

 

Anträge, die bereits gestellt wurden, können vom Antragsteller/von der Antragstellerin über „An-
träge ansehen/bearbeiten“ eingesehen werden. 
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7.3. Benachrichtigung Statusänderung 
 

 
 
Beispiel für eine automatisierte Benachrichtigungs-E-Mail:  

 
  

Die Person, die den Antrag gestellt hat, erhält bei einer Statusänderung des Antrags (z.B. Geneh-
migung oder Buchung) eine automatisierte Benachrichtigungs-E-Mail. 
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8. Teamorganisation: Berechtigungen und Vertretungen 
 

 
 

Schritt Beschreibung 

1 Personal-Online-Service öffnen und Funktion „Teamorganisation“ auswählen. 

2 Nach Wahl „Teamorganisation“ erhalten Sie unter „Meine Funktionen“ die Auswahl der 
Funktionen angezeigt. Wählen Sie „Berechtigungen“ aus. 

 

 
 

3 Hier sehen Sie die Ihnen zugewiesenen Organisationseinheit. 

 

4 Zum Start des Personal-Online-Service sind die Vertretungen nach Ihren Vorgaben bereits 
im System hinterlegt und über ein Dropdown-Menü auswählbar. 

Eine neue/andere Vertretung muss zunächst von Dezernat 4 angelegt werden. Sobald die 
neue Vertretung im System angelegt ist, können Sie diese über das Dropdownmenü 
auswählen. 

 
 

 

 

Vertreterregelung: Die Vertretung und Weiterleitung kann hier selbständig eingetragen werden. 
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Derzeit ausgewählte Vertretung (falls 
vorhanden) 

Auswahl einer neuen/anderen Vertretung 

Mindestens 1 Tag 
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9. Glossar  
 

 
 

Begriff bzw. Abkürzung Erklärung 
C@MPUS  Zentrales Studierendenmanagementsystem der Universität Stutt-

gart 
DMS Dokumentenmanagementsystem 
ePA Elektronische Personalakte 
HIS HIS Hochschul-lnformations-System eG 
HIS-HLA Modul „Hilfs-und Lehrkräfteverwaltung“ 
HIS-SVA Modul „Stellenverwaltung“ 

Zentrales Personalsystem: hier werden alle Personen geführt, die in 
einem Arbeitsverhältnis mit der Universität Stuttgart stehen oder 
standen 

HiWi Hilfskräfte  
Key-User Die ausgewählten Key-User fungieren innerhalb ihres Instituts als 

Multiplikator bzw. Ansprechperson für Fragen zur Digitalen Hilfs-
kraftverwaltung.  

LBV Landesamt für Besoldung und Versorgung 
POS Personal-Online-Service der Universität Stuttgart 
SHK Studentische Hilfskräfte 
Teamorganisation Die Funktion Teamorganisation erhalten direkte Vorgesetzte, Anord-

nungsbefugte (diese werden automatisiert aus dem digitalen Rech-
nungsworkflow übernommen) und Dienstvorgesetzte. Diese Funk-
tion ist beim Digitalen Dienstreisemanagement bereits im Einsatz. 

WHK Wissenschaftliche Hilfskräfte 
Workflow Einzelner Bearbeitungsschritt bzw. Gesamt-Ablauf 

 

 

Ein Glossar ist ein spezielles Wörterverzeichnis, in dem erläuterungsbedürftige Begriffe bzw. 
Abkürzungen erklärt werden.  


