Anleitung zur Nutzung des D3 zur Bearbeitung von Lehrauftragen
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Melden Sie sich als Erstes im DMS mit ihrem URZ-Account ein. Dabei ist zu beachten, dass vor lhren
Benutzernamen ein ,ads-dom\“ geschrieben werden muss.

Antragstellung

Es kann zwei verschiedene Arten des Lehrauftrages geben — einen erstmaligen Lehrauftrag an der
OVGU oder ein weiterer Lehrauftrag an der OVGU. Daher gibt es auch zwei Moglichkeiten der
Antragstellung.

erstmaliger Lehrauftrag

Sie finden auf der Startseite mehrere Kacheln. Klicken Sie die Kachel ,Prozesse” an und wahlen
anschlielend ,Lehrauftrag beantragen”. Daraufhin 6ffnet sich ein Webformular mit verschiedenen
Reitern.

Personal

Prozesse
Lehrauftrag b...

Ihr Prozesseinstieg

‘f‘e Prozesse einfach starten

Im ersten Reiter — ,Daten zum Lehrauftrag” — miissen verschiedene Eckdaten zum Lehrauftrag
angegeben werden. Punkt 1 umfasst dabei lhre Angaben — also die Angaben des / der Antragsteller:in.
Das System erkennt ihre Daten automatisch und fiillt daher dort vorab die Felder aus. Nun folgt Punkt
2 — die personlichen Angaben des / der Lehrbeauftragten. Die gelb hinterlegten Felder sind
Pflichtangaben und missen befiillt werden. Der letzte Punkt beinhaltet Angaben zum Lehrauftrag. Hier
bitte alle Felder ausfiillen bzw. Zutreffendes ankreuzen.

Daten zum Lehrauftrag Angaben zur Verglitung Anlagen

Antragsteller¥in / Ersteller*in

Mame  Munick, Lydia E-Mail
Bereich  Dezernat Personalwesen Q Telefon
Account  Irohr Vorgangsnummer Angaben zur Lehrveranstaltung

- e Titel der Leh stalt
Personliche Angaben des / der Lehrbeauftragten izl e EEnE Bl

Fir Studiengang / Modul

Anredetitel v Name Vorname

Erteilungszeitraum () Semester Semester
Adresse PLZ ort O Block
(O vorlesungsfreie Zeit
BAN BIC Geburtsdatum (|
Tel. E-Mall Art der Lehrveranstaltung (O Vorlesung
= O seminar
status () selhststéndig Bestatigung E-Mail O Prakiikum
O Angestellter ) sprachkurs

O im dffentlichen Dienst tétig

(O hauptberuflich an OVGU beschaftigt Lehrauftrag bestimmt fiir () Absicherung der Lehre
() Ruhestand O Erganzung
O Weiterbildung
Angaben zum Lehrauftrag
Umfang Lehrauftrag (SWS)

Erstmaliger Lehrauftrag an der OVGU Oje
) nein Umfang (Einzelstunden)

Umfang extra Prifungsstunden

Lehrauftrag erfolgt in wissensch. Weiterbildung O Ja
O nein Erwartete Teilnehmerzahl

a ) o
AL s i e O]mn Die von Lehrbeauftragten wahrzunehmenden Lehraufgaben obligen im Regelfall
() Professorenfinnen
O Lehrkraften fur besondere Aufgaben, die ein wissenschaftliches Studium an elner Hochschule abgeschlossen haben oder
entsprechend qualifiziert sind

(O Lehrkrften, deren Lehraufgaben eine besondere Bedeutung hat bzw. mit besonderer Belastung verbunden sind

weiter



Im zweiten Reiter —,, Angaben zur Verglitung” — werden nun die Angaben zur Vergltung hinterlegt. Zu
Beginn kreuzen Sie an, ob der Lehrauftrag vergitet werden soll oder nicht. Im Anschluss geben Sie in
jedem Fall den Umfang des Lehrauftrages ein. Sollte der Lehrauftrag nicht verglitet werden, missen
keine Finanzierungsangaben getatigt werden.

Daten zum Lehrauftrag Angaben zur Vergiitung Anlagen

Angaben zur Vergiitung

Der Lehrauftrag wird nicht vergitet, da der/die Lehrbeauftragte auf die Vergiitung verzichtet
@ Der Lehrauftrag wird vergiitet

zu vergiitende Stunden
Auslagenersatz
Vergiitungssatz je Einzelstunde (in €)
zusétzlich erteilte Priifungstatigkeit

Vergiitungssatz je Einzelstunde (in €)
Voraussichtiiche Hohe der Auslagen (in €)

Gesamtvergiitung in €

Finanzierungsangaben

Kapitel Q Titel Q Haushaltsjahr 2021
Mittelbevy. Kostenverursacher
Projektnr. [ FB Q Ausgabeart [ Inst. Q
Kostenart Q

Im dritten und letzten Reiter — ,Anlagen” — werden alle Anlagen zum Lehrauftrag hochgeladen.
Besonders wichtig bei erstmaligen Lehrauftrdgen ist dabei der Personalbogen des / der
Lehrbeauftragten mit Unterschrift. Auch eine Nebentatigkeitsanzeige bei Angestellten der OVGU ist
zwingend notwendig. Zu jeder Anlage kann die Dokumentenart, wie bspw. ,Personalbogen®, direkt mit
angegeben werden. Dies hilft den nachsten Bearbeiter:innen die jeweiligen Dokumente einfacher zu
finden. Sollten alle Anlagen hinzugefligt worden sein, wahlen Sie nun unter , Vorgesetzte(r)“ die Person
aus, die den Antrag prifen und genehmigen soll. Dazu kénnen Sie den Namen selbst eingeben oder
Uber das Lupensymbol die jeweilige Person suchen. Durch das Klicken auf ,Antrag stellen” beenden
Sie den Vorgang und senden ihn an lhre:n Vorgesetzte:n, welche:r nun eine Mail erhalt und den Antrag
prifen kann.

Daten zum Lehrauftrag Angaben zur Vergiitung Anlagen

Anlagen

‘ Datei Shl Falls Anlagen benotigt werden,
atel auswanien wiahlen Sie diese bitte einzeln aus.

zu importierende Dateien

Dateiname Dokumentart

Vorgesetzte(r)

Vorgesetzte(r) Q

weiter



weiterer Lehrauftrag
Sollte der / die Lehrbeauftragte schon einmal einen Lehrauftrag an der OVGU gehabt haben, konnen
Sie eine bestehende Lehrauftragsakte kopieren und sich damit etwas Arbeit sparen.

Um eine bestehende Lehrauftragsakte zu suchen, nutzen Sie auf der Startseite die Kachel ,,Suche” und
wahlen die Kategorie , Lehrauftragsakte®. AnschlieBend konnen Sie bspw. Gber den Nachnamen nach
einer Person suchen und aus den Suchergebnissen eine schon bestehende Lehrauftragsakte
auswahlen. Nun kdénnen Sie auf das im Bild rot markierte Symbol , Details zur Akte anzeigen” anklicken.
Dort kdnnen Sie in einem weiteren Reiter ,, Aktionen” den Button ,Vorgang kopieren” nutzen.

Kategorie auswahlen Suchbegriff ein
o I Lehrauftragsakte 187
Suche ,
B Kreditorenvorgang [ 52]
Wissen zentral verﬁ.‘lgbar Lehr- / Gastvortragsabrechnung / Barauslage@
Lehrauftragsdokument @
Informationen einfach finden B Personalakte (1]
Personaldokument
Rechnungsanlage @D
A ¢ done » Suche > Suchergebnisse > Akiennavigation: Grammm, kasey (RN
X Aktenstruktur <+ A Bresmm, KEER (CONEREENN) =
Die Akte enthilt 2 Elemente. c o nw E B
E | e - . Sortertnacks | Trel v
4 o - - Eo— <O (Antrag)
© — | (110G} :
Lehrauftragsdokument
Kategorie Lehrauftragsdokument: Antrag Zeitraum:
Nachname: C il Vorname: I
A ¢ ddone » Swche ) Suchergebalsse » Aktennovigation N > Detais: B I (SN
Eamu— <E c v e
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOQTIZEN (1+) VERSIONEN (1)
.
AKtiOnEn Daten
Vorgang kepieren h

Abeechnung erstellen g i

Zurick auf der Startseite klicken Sie nun die Kachel , Aufgaben und Nachrichten” an und wahlen die
entsprechende Aufgabe aus, welche ,Lehrauftrag beantragen — Antragsdaten aktualisieren” heif3t.
Nun sollte lhnen die Ubliche Ansicht mit den Reitern ,Daten zum Lehrauftrag”, ,Angaben zur
Verglitung” und , Anlagen” vorliegen. Hier kdnnen Sie nun die Daten Uberarbeiten, damit Sie dem
aktuellen Antrag entsprechen — bspw. durch Anpassung der Semesterangabe o.A. Auch die
Aktualisierung der Anlagen (vor allem der Nebentatigkeitsanzeige bei Angestellten der OVGU) ist
wichtig.

Aufgaben und Nachrichten

Unternehmensweite Kommunikation

.' Informationen einfach teilen

e/
\) Lehrauftrige beantragen - Antragsdaten aktualisieren
Von: Munick, Lydia




Prifen des Antrages durch Vorgesetzte

Sollte es einen neuen Antrag zur Prifung und Freigabe geben, erhalten Sie eine Mail. Durch einen Link
in der Mail gelangen Sie automatisch zu lhrem internen Postkorb, um offene Aufgaben zu sehen.
Alternativ konnen Sie sich wie gewohnt im DMS einloggen und auf der Startseite die Kachel ,Aufgaben
und Nachrichten” anklicken. AnschlieRend 6ffnet sich die Ubersicht mit allen offenen Aufgaben.
Wahlen Sie hier die entsprechende Aufgabe aus, damit sich das Antragsformular 6ffnet.

Unter den Reitern ,Daten zum Lehrauftrag” und ,,Angaben zur Vergilitung” kdnnen Sie nun alle Daten
zum Lehrauftrag einsehen. Im letzten Reiter ,,Priifung abschlieRen” kdnnte nun z.B. eine Riickfrage an
den / die Antragsteller:in gestellt werden. Dazu kdnnen Sie lhre Riickfrage im Freitextfeld eingeben
und Uber den rechts nebenstehenden Button ,Riickfrage an Ersteller*in“ versenden. Nach der
Bearbeitung erhalten Sie den Vorgang zur erneuten Prifung. Sollte es keinerlei Riickfragen geben,
dann kénnen Sie liber den Button , Antrag geprift” die Freigabe veranlassen und den Vorgang zur
Prifung an K25 (Personalwesen) versenden.

A « dlone » Aufgaben und Nachrichien

Willkommen in d L F 1 Aufgaben und Nachrichten in Testsystem

Alle | Aufgaben  Nachrichten Sorfietnach:  Erhalten
Aufgaben und N

~
C 188 Elemente

.‘
&/ Vergabeakten - Antrag durch Okonomie priifen
Von: Eisenkolb, Michael
Zuordnungen d.3 Repositorys Prozesse s - 2 a
Lehrauftrage beantragen - Antrag prufen
@0 (’e Von: Eisenkolb, Michasl

ntrag durch Okonomie priifen

Konfiguration Projekt-Wiki

o @

{IJ Vergabeakten - Gewdhltes Vergabeverfahren einleiten

Von: Elsenkolb, Michael

e/
\J Rechnungseingang - Priifung / Ubergabe der Buchungdaten
nt

Von: d.3 Systemaccol

Aufgabenbeschreibung

Bitte prifen Sie den Antrag auf Erteilung eines Lehrauftrags.

Daten zum Lehrauftrag Angaben zur Vergiitung Priifung abschlieBen

Riickfrage an Antragssteller<in

Riickfrage
Ruckfrage an Ersteller<in -

Notizen
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Abschliefien

Antrag geprift

(Hinweis: Auch Nullabrechnungen miissen gemacht werden!)



Abrechnung

Sollte ein Lehrauftrag abgerechnet werden sollen, suchen Sie sich im DMS (wie auf Seite 4 unter
,weiterer Lehrauftrag” schon einmal beschrieben) den entsprechenden Lehrauftrag raus. Auf der
linken Seite finden Sie den Reiter ,, Ansicht”. Dort kbnnen Sie in einem weiteren Reiter , Aktionen” den
Button ,Abrechnung erstellen” anklicken. Sie erhalten nun eine Bestatigung, dass der Antrag erstellt
wurde. Um diesen nun zu vervollstandigen, gehen Sie auf der Startseite des DMS auf die Kachel

. " . .
,Aufgaben und Nachrichten und wahlen die entsprechende Aufgabe aus, welche
. . “ .
,Lehrauftragsabrechnung vervollstdndigen” heif3t.
ktenstruktur < A Lahm, Philipp (2020-LA-00010) @ E0  Details
Die Akte enthit 4 Elemente. c w2 K 9 ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (1+)
(98989) Lahm, Philipp Ziehen Sie c m ergebnisse zi erel n
Date... Titel Kategorie Status  Ak..
Lahm, Philipp (2020-L...
2020-000173 || Lahm (2020-LA-00010/1) Kreditorenvorgang [ H Aktionen Daten
E Lahm, Philipp (Antrag) Lehrauftragsdokument .
ﬁ Lahm, Philipp (Personalbogen) Lehrauftragsdokument « Urkunde erstellen
Lahm, Philipp (Urkunde) Lehrauftragsdokument . H Vorgang kepieren
by
mA&s

> Aufgaben und Nachrichten

B« e

m\kommen in d.3one

Aufgaben und Nachrichten in Testsystem

Alle | Aufgaben  Nachrichten Sortiert nach: | Erhalten am

Aufgaben und Nachrichten Ablage
o
[T ——— Noua Inhalte zur Varfilgung stallen (0 | 268 Eloments
\W% |nformationen einfach teilen Informationen einfach speichern P 11.11.2020 13:38:19
] L Gastvortrage -1 g
Vont Eisenkolb, Michael ”

11.11.202011:03:49
Zuordnungen

Zuordnungen verwalten

Gastvortrage abrechnen - Lehrauftragsabrechnung vervollstandigen
Von: Eisenkolb, Michael

11.11.2020 11:01:00

@ Folder Sniach adminsirieren

g )
\J Rechnungseingang - Sachlich richtig priifen
Von: Eisenkolb, Michael

Das nun getffnete Formular besteht aus zwei Reitern — ,,Lehrauftragsabrechnung” und ,,Anlagen und
Freigabe“. Im ersten Reiter ergdnzen Sie nun alle fehlenden Angaben. Dazu gehodren die
abzurechnenden Stunden und Sie sollten auch die Finanzierungsangaben noch einmal prifen. Im
Anschluss klicken Sie auf ,weiter” und haben im zweiten Reiter nun die Moglichkeit Anlagen
hinzuzufiigen. Ganz wichtig ist der Stundennachweis mit allen Unterschriften. Sollte Auslagenersatz
(z.B. fur Reisekosten) genehmigt worden sein, sind auch dafiir alle Belege beizufiigen. Auch hier kann
die Dokumentenart, wie bspw. ,Stundennachweis”, direkt mit angegeben werden. Als nachstes in
diesem Reiter folgt der Punkt ,Checkliste”. Setzen Sie bitte die Haken bei allen zutreffenden Aussagen.



Lehrauftragsabrechnung Anlagen und Freigabe

e susgewahiten Dokumente werder nach Weiteristten des Vorgangs ar Akte hrzugefugt

Lehrauftragsabrechnung Anlagen und Freigabe >
Hame Doluart

Angaben zum / zur Lehrbeauftragten 2 ST A

Name  Lahm 2 test.docx Q-

Strabe  Strale der Weltmeister 2014
PLZfOrt 39120

BIC 16AN

Lehrauftragshonorar

Checkliste
abzurechnende Stunden
12,00
PCaRBCIERE SSARE LD oo Mndestteinehmerzabi von inchmenden am Ende des Semesters eracht  {]
1400 Begrindung fir e & ter Stundenzahl legtvor [
Finanzierungsangaben Notizen
Kapitel 06011 Q Titel - Q Haushaltsiahr 2020 N

Mitebew. 112100000 Q Kostenverursacher 112100000

112100000 Ausgabess 112100000
Kostenart Q

Reisekosten
Hohe der zu erstattenden Auslagen i €
Finanzierungsangaben direkte Freigabe
rische Rchbigkest gepruft und bestatit
Kapitel 06011 Q Titel  — Q ¢ %
sachiiche Richtigkeit gepruft und bestatigt [ |
Mittebew. 112100000 Q| Kostenverursacher 112100000
5 112100000 i 112100000 rechnerische und sachliche Priifung durch Dritten
Kostenart 42721 Q :
Sachiche Prifung Q

weiter Speichern & Weiterleten

Sollten Sie die Berechtigung zur Unterschrift ,sachlich richtig” inne haben, kénnen Sie unter , direkte
Freigabe” den Haken bei ,sachliche Richtigkeit gepriift und bestatigt” setzen. Andernfalls kénnen Sie
unter ,rechnerische und sachliche Prifung durch Dritte” tber das Lupensymbol oder durch Eingabe
des Namens im Textfeld, die entsprechende Person angeben. Klicken Sie am Ende des Vorganges auf
,Speichern & Weiterleiten”, um die Abrechnung zur Priifung an K25 (Personalwesen) zu versenden.



