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Erweiterung Funktionsumfang Personal-Online-Service
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Digitaler Hilfskraftantrag inkl. Upload der
notwendigen Formulare




kurz & konkret

Was andert sich konkret?

Einstellungs- und Weiterbeschéaftigungsantriage
erfolgen online.

Die antragstellende Person am Institut oder an
der Einrichtung legt selbst seinen/ihren Antrag
an und ladt alle relevanten Dokumente hoch.

Die Ubersicht iiber die verschiedenen
Bearbeitungsschritte schaffen Transparenz
daruber, in welchem Status der Antrag aktuell ist
und welcher Bearbeitungsschritt durch wen als
nachstes folgen wird.

Die Berechtigungen fiir diese
Bearbeitungsschritte sind bereits initial
eingerichtet. Erganzungen und Anpassungen
sind jederzeit moglich.

Angleichung des Einstellungs-
/Weiterbeschéftigungsprozesses bei stud. und
wiss. Hilfskréaften — Vertrage werden am Institut
ausgefullt, von Hilfskraft unterzeichnet und
elektronisch an D4 ubermittelt.

Was andert sich (vorerst) nicht?

Das bisherige Delegationsverfahren bleibt
bestehen.

Es bleibt bei der Verwendung der aktuellen
Formulare (in Papierform) z. B. bei den Themen
o Anderung bei der Arbeitszeit
o Umbuchungen der Bezuge
o Ausscheiden/ Auflésung

Die zwingende Notwendigkeit, die Antragstellung
rechtzeitig VOR Beschéftigungsbeginn
vorzunehmen, hat weiterhin Bestand.



kurz & konkret: Ubergangszeit




Der digitale Antrag fur Hilfskrafte - Ilhre Vorteile auf einem Blick

/Effizient & Transparent

_@_ Klare Verantwortlichkeiten: Finanzverantwortung und Freigaben werden im digitalen Workflow
4 nachvollziehbar abgebildet.

\Strukturierte Berechtigungsvergabe: Sicherheit durch gezielte Rollen- und Rechtvergabe.

/Schnell & Flexibel
Antragstellung in Echtzeit: Einfach, schnell und ortsunabhédngig — auch aus dem Homeoffice.
Mobile Freigabe mdglich: Freigabe auch unterwegs, z.B. auf Dienstreisen.
\Keine Postlaufzeiten: Alles lauft digital und direkt.
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( Transparente Prozesse
Bearbeitungsstand jederzeit einsehbar.
Y/ "‘ Automatisierte Benachrichtigungen an Institute.

\_Kommunikation.

Optimierte Zusammenarbeit mit Dezernat Personal und Recht durch héhere Flexibilitat und bessere

AN
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Benutzerfreundlich & einheitlich
ﬁ Intuitive Dateneingabe: Einmalige Eingabe von Grunddaten oder Zugriff per Suchfunktion.
i L Dialoggestiitztes System: Einheitliche Ablaufe erleichtern Einarbeitung und Vertretung.

4 .
Mehr Tempo, weniger Aufwand
Schnellere Bearbeitung durch automatisierte Prozesse.
Direkte Auskiinfte fir Institute — flr eine reibungslose Zusammenarbeit.
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Genehmigungsprozess und weitere Informationen

Der Prozess zur Beschaftigung von wissenschaftlichen und studentischen Hilfskraften ist
eindeutig geregelt.

Weiterfuhrende Informationen zum Thema Hilfskraftverwaltung finden Sie im Handbuch der
Verwaltung. Teil 1 - W3 | Uni-Intern | Universitat Stuttgart (uni-stuttgart.de)




Genehmigungsprozess

/;m:kfrage per Mail \

Sl s Ll L durch Institutsleitung/
Einrichtungsleitungen

durch Antragsteller®in
mit Finanzverantwortung

Inkl. Upload der
bendtigten Dokumente
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Erstellung Hilfskraft- und Genehmigung Prufung und Ubernahme Versendung
LBV-Dokumente
durch Dezemat 4 uber Schnittstelle

durch Dezernat 4

Bearbeitungsschritt

Hilfskraftantrag

Hilfskraftantrag
genehmigt

erfasst

Hilfskraftantrag
gebucht




Ubersicht der bendtigten Dokumente

Antrag * Vertrage
< —J{@k * Arbeitsvertrag Zusammengefasst zu
Raa

einem Dokument. ntund im

* evtl. Anl zur Del ign
evt age zur Delegat * rden.

Erstellung Hilfskraft- und
Lehrbeauftragten-Antrag

durch Antragsteller®in

Hilfskraftantrag
erfasst

. + Einstellungsunterlagen
der Neua

a\\eDokUX‘et‘r‘;Z  Vorbeschaftigungszeiten
kann der An

< chert werden- * Belehrung und Erklarung Zusammengefasst zu
einem Dokument.

\Wenn bei
noch nicht

ibt dann

» Personalbogen
» evtl. Aufenthaltstitel

e evtl. Hochschulabschluss



Ubersicht der bendtigten Dokumente

Antrag

?

X

Erstellung Hilfskraft- und
Lehrbeauftragten-Antrag

durch Antragsteller*in
Inki. Upload der
Deno‘rigren Dokumente

Hilfskraftantrag
erfasst

LBV-Formulare (in einem Dokument zusammenzufassen)

Erklarung zur Auszahlung der Bezuge und Sozialversicherung
Krankenkassenbescheinigung

Sozialversicherungsausweis

Nachweis der Steuer-ID

aktuelle Immatrikulationsbescheinigung (bei Beschaftigungsbeginn
zwischen zwei Semestern beide Immatrikulationsbescheinigungen)

evtl. Antrag auf Befreiung der Rentenversicherungspflicht



Ubersicht der bendtigten Dokumente: Vorgaben

Scans sind grundsatzlich in schwarz/weild anzufertigen.

Erlauterungen/Ausfullhinweise/Hinweisblatter insbesondere der LBV Formulare werden nicht
eingescannt.

Achten Sie darauf, die Dateien korrekt zu benennen (Datum_Dokumentenart_Name).
Der Besché%ngsbeginn ist im Datumsformat anzugeben.

Beispiele:
« 20251015_Personalbogen_Mueller.pdf
« 20251015_Arbeitsvertrag_Schmidt.gif
« 20251015_Aufenthaltstitel_Schluesselfrau.jpeg

Achten Sie auf das Dateiformat. Zulassig sind folgende Formate: pdf, doc, docx, gif, jpg, jpeg

Es sind maximal 10 Dokumente hochzuladen.



Ubersicht der bendtigten Dokumente: Vorgaben

Bei Bedarf: mit Hilfe von PDF24 (auf jedem Rechner der Uni installiert) kann man die
Dateigrof3e von PDFs verkleinern, Funktion: ,,PDF komprimieren”

" PDF24 Launcher - b4
i ﬁn PDF24 :
& 5{ .F‘ ]
POF Creator Datei Tools POF komprimieren tw'kber
Dass Sie den
® =l
FDF Reader PDF Drucker Vom Scanner odear an crealom
Assistent Kameara importieran
verwenden
. rA
el ld
Screen Capture Text erkennen




Datenschutzhinweis

Nach Abschluss des Einstellungs- bzw. Weiterbeschaftigungsvorganges sind die
gespeicherten Dokumente zur Wahrung des Datenschutzes zu loschen.

Bitte prufen Sie

* gemeinsame Laufwerke
* personliche Laufwerke
* Mailpostfach

* Downloadordner

auf zwischengespeicherte Dateien.

14



Delegationsverfahren

Zur Vereinfachung des Abschlusses von Arbeitsvertragen fur studentische Hilfskrafte kann
die Unterschriftsbefugnis auf Antrag an Beschaftigte der Einrichtung (ab E13/A 13)
ubertragen 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.



Delegationsverfahren

Die Beantragung von Delegationen fur neu eingestellte Personen oder Personen
mit verandertem Aufgabenbereich erfolgt wie bisher auch uber die entsprechende
PDF-Formulare.

Diese sind Uber den Formulardienst der Universitat Stuttgart abrufbar:

Formulare | Uni-Intern | Universitat Stuttgart (uni-stuttgart.de)




Das System — Funktionen
Web-Interface Uber Browser

» Login uber ac-account und dazugehoriges Passwort
» PC/Laptop muss uber VPN-Client bzw. mit Campusnetz verbunden sein

Erfassung eines eigenen Hilfskraftantrags
Hilfskrafte-Antragsbearbeitung Weiter-Bearbeitung eines bereits angelegten Hilfskraftantrags

Genehmigung eines Hilfskraftantrags

Ablehnung eines Hilfskraftantrags

Zuruck-Schicken eines Hilfskraftantrags an Antragstellerin
Weiterleitung eines Hilfskraftantrag

Ubersicht aller Vorgénge

Teamorganisation




Bilder: www.unsplash.com/

www.istockphoto.com

Das System - Funktion , Hilfskrafte-Antragsbearbeitung”

Hilfskraftantrag neu anlegen

¢ Erstellung eines neuen Antrags inkl. aller notwendigen Unterlagen und
abschlieBender Bearbeitungsschritt ,Weiterleitung der Antragsdaten”

e Falls noch Unterlagen fehlen sollten, kann die Anlage des Antrags unterbrochen
werden. Das System vergibt dann selbstdndig den Bearbeitungsschritt , nicht
weitergeleitet/geparkt”

Hilfskraftantrag ansehen/bearbeiten

e Weiter-Bearbeitung eines bereits angelegten Antrags

e Mogliche Suchkriterien: Antragsnummer, Nachname oder Uber ,letzte Aktion”: , nicht
weitergeleitet/geparkt”

e Abschliel3ender Bearbeitungsschritt ,,Weiterleitung der Antragsdaten”

Antragsstatus ansehen

e Antrage konnen von Ilhnen nur solange bearbeitet werden, bis der abschliel3ende
Bearbeitungsschritt ,Weiterleitung der Antragsdaten” vollzogen ist.

¢ Alle Schritte werden dokumentiert und sind im Antragsstatus sichtbar




Das System - Funktion ,, Teamorganisation”

Direkte Vorgesetzte, Anordnungsbefugte, Dienstvorgesetzte

Bilder: www.istockphoto.com

Alle Vorgange anzeigen

e In dieser Ubersicht finden Sie alle Vorgénge, fiir die Sie momentan eine Aktion ausfiihren
konnen.

e Sie kdnnen den Antrag iiber den Stift bearbeiten sowie in der Ubersicht direkt die Aktion
ausfuhren.

Hilfskraft- und Lehrbeauftragten-Management

e In dieser Ubersicht werden alle Antrége der Hilfskraftverwaltung angezeigt.

Berechtigungen

* In dieser Ubersicht kédnnen Sie Ihre Berechtigungseinstellungen vornehmen.
¢ \Vertreter konnen dort selbst durch den Vorgesetzten eingetragen werden.




Informationen
Projekt website

https://project.uni-stuttgart.de/digitalisierung/beschaeftigtenprozesse

Informationen zum Thema Hilfskraftverwaltung (Handbuch der Verwaltung)

Formularnavigator fur die Beschaftigung von Hilfskraften

https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/formulare/navigator-hilfskraefte/

Formulardienst
Formulare | Uni-Intern | Universitat Stuttgart
https://www.verwaltung.uni-stuttgart.de/formulare/#hilfskraefte




Support & Hilfe

System Hilfetexte, FAQs,
Schulungen, Key User

= Bedienung des System inkl. aller Funktionen
= Technische Probleme mit dem System

Zentrales Support-Formular Personal-Online-Service bei Fragen, Problemen,
Verbesserungsideen...und auch zur Beantragung der Freigabe von neuen
genehmigenden Personen




