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1 Einleitung

1.1 Vorbemerkungen

Das vorliegende Dokument beinhaltet die fachliche und technische Beschreibung des SAP-R/3 Moduls
Personalwirtschaft (HR) beschréankt auf die Funktionalitdten, die fir die Phase 1 gemaR der Projektdefi-
nition Projekt Personalwirtschaft UNI2001 definiert wurden. Zusatzlich sind die notwendigen Stammda-
ten fir die Verwendung der Personalkostenplanung dokumentiert, die durch die Aufnahme der soge-
nannten Baan2SAP-Hochschulen in das Referenzmodell entstanden sind. Die Funktionalitaten der Per-
sonalkostenplanung sind in einem eigenen Fachkonzept zusammengefasst.

Dieses Fachkonzept zum Niedersachsischen Referenzmodell beschreibt somit den Teil der Funktionali-
tat, der den beteiligten Hochschulen im Referenzmodell zur Verfligung stehen soll. Das bedeutet auch,
dass der hier beschriebene Funktionsumfang fur den Produktivbetrieb des SAP-Systems genutzt werden
kann.

Im Rahmen des Rollouts entscheidet jede Hochschule fiir sich, ob sie tatsachlich alle verfigharen Funk-
tionen zu diesem Zeitpunkt aktiv nutzen will. Eine Erweiterung des in diesem Fachkonzept beschrie-
benen Funktionsumfangs im Rollout auRerhalb gesetzlicher Anderungen ist nicht vorgesehen.

1.2 Beschreibung des Moduls HR

Mit der Komponente HR kénnen alle Aufgaben einer modernen Personalverwaltung bewaltigt werden.
Die Personaladministration entlastet von alltédglichen, zeit- und kostenintensiven administrativen Routine-
tatigkeiten und untersttitzt gleichzeitig bei anspruchsvollen dispositiven Tatigkeiten.

Die Personaladministration ist vollstandig in die personalwirtschaftliche Kette des SAP-Systems integ-
riert.

Mit der Komponente SAP/HR kdnnen alle mitarbeiterbezogene Daten in der Hochschule erfasst und
bearbeitet werden. Die Personaladministration prift alle Daten schon bei der Eingabe automatisch auf
Plausibilitat. Alle mitarbeiterbezogenen Daten werden datumsgenau und zuverlassig protokolliert. Die
Daten sind damit in ihrem zeitlichen Verlauf jederzeit transparent und bilden die Basis fur fundierte Per-
sonalentscheidungen.

In diesem Fachkonzept sind die Funktionen und Anforderungen der ersten Phase der Einflihrung des
Moduls HR fur das Niederséachsische Referenzmodell beschrieben. Dies umfasst die personalwirtschaft-
lichen Anforderungen der Hochschulen in der Personaladministration sowie im Organisationsmanage-
ment.

Mit der Personaladministration werden folgenden Personalverwaltungsfunktionen zur Verfligung ge-
stellt:

Die in diesem Fachkonzept beschriebenen Informationen kénnen zu einem Mitarbeiter in den so ge-
nannten Infotypen des Personalwirtschaftssystems hinterlegt werden. Diese Infotypen strukturieren die
Informationen, erleichtern die Dateneingabe und ermdglichen zeitabhangiges Speichern von Daten.

Die grundlegenden personalwirtschaftlichen Vorgédnge bei der Stammdatenverwaltung, wie z.B. die Ein-
stellung, der organisatorische Wechsel oder der Austritt eines Mitarbeiters, werden als einzelne system-
gefuihrte Personalmalinahmen abgebildet. Jede Personalmalinahme enthélt genau die Infotypen, fir die
im Rahmen dieser MalRBhahme Daten erfasst werden mussen und bietet diese Infotypen nacheinander
zur Bearbeitung an.

Haben Anderungen an den Personaldaten eines Infotyps Auswirkungen auf die Daten eines zweiten
Infotyps, kann das SAP-System diesen Infotyp automatisch zur Bearbeitung anbieten. Diese so genann-
ten Dynamischen MalRnahmen werden automatisch vom SAP-System angestol3en und gewdhrleisten
damit eine jederzeit konsistente Datenhaltung. Dynamische MalRnahmen unterstiitzen den Sachbearbei-
ter bei samtlichen personalwirtschaftlichen Vorgangen, denen weitere Aktionen folgen.

Das Berichtswesen spielt im Mitarbeitermanagement eine zentrale Rolle. Damit die Vielzahl von Perso-
naldaten, die in einer Hochschule verwaltet werden, flexibel auszuwerten ist, stehen zahlreiche Stan-
dardberichte zur Verfligung.
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Flexible Auswertungsmdglichkeiten bestehen zudem mit dem SAP-Query. Im Rahmen der Implementie-
rung werden Berichte auf der Ebene des Referenzmodells erstellt und allen Hochschulen zur Verfligung
gestellt. Weitere individuelle Berichte werden im Rahmen des Projektes und in der Produktivphase durch
die Keyuser der Hochschulen mit Unterstiitzung des CCCs erstellt.

Das CCC stellt dariiber hinaus die Ausarbeitung weiterer Berichtsanforderungen im Produktivbetrieb in
Aussicht.

Die Komponente Organisationsmanagement umfasst verschiedene benutzergruppenspezifische Modi
und Sichten, um die Aufbauorganisation und den Planstellenplan der Hochschule zu bearbeiten.

Die Sicht Organisation und Besetzung stellt z.B. eine intuitiv bedienbare Oberfliche zum Anlegen und
Bearbeiten von Aufbauorganisationen zur Verfiigung.

Das Organisationsmanagement hat weitere Schnittstellen zu vielen personalwirtschaftlichen Komponen-
ten, z.B. Personaladministration und Personalinformationssystem.

Das Organisationsmanagement kann schlie3lich genutzt werden, um die Hochschulorganisation und die
Stellenwirtschaft abzubilden.

1.3 Hinweise zum Fachkonzept

Das vorliegende Dokument enthalt drei Arten von Hinweisen.

'RM | Festlegungen fiir das Referenzmodell
Der erste Hinweis dient zur Hervorhebung von Festlegungen zum Referenzmodell.

Py Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
. warten.
L

Hinweis

Der zweite Hinweis betrifft einen zu erwartenden hochschulspezifischen Anpassungsbedarf bei den von
den Hochschulen auf der Basis dieses Fachkonzeptes zu erstellenden hochschulspezifischen Konzep-
ten.

Py Hier sind die Deltas zu beschreiben.
L

*
Delta
Der dritte Hinweis ermdglicht anschlielRend die Beschreibung der hochschulspezifischen Anpassungen
(d.h. der hochschulspezifischen Deltas zum Referenzmodell fur die niedersédchsischen Hochschulen).
Dieser Hinweis wird nur in den hochschulspezifischen Fachkonzepten verwendet.
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2 Grundlagen, Begriffe und Strukturen

2.1 Vorbemerkungen

Die in diesem Kapitel beschriebenen Strukturen und Begriffe sind allgemeingultig und keine Spezifika
des Niedersachsischen Referenzmodells. Sie sollen vor allem einen Uberblick tiber die in den nachfol-
genden Kapiteln beschriebenen Anforderungen liefern.

2.2 Strukturen in der Personalwirtschaft in SAP

2.2.1 Hochschulstruktur (administrativ, lokal)

2211 Mandant

Der Mandant ist eine fur sich handelsrechtlich, organisatorisch und datentechnisch abgeschlossene Ein-
heit innerhalb eines SAP-Systems mit getrennten Stammsatzen und einem eigenstandigen Satz von
Tabellen.

RM | Jede Hochschule wird produktiv in einem Mandanten abgebildet. Das Referenzmodell ist
vollstandig innerhalb eines Mandanten abgebildet. Die Mandantenstruktur &ndert sich fur
das Modul HR nicht.

Py Der Mandant 900 ist fur die ULG vorgesehen.
. PS1 900
hd QS1 900, 930, 990

Delta

2.2.1.2 Buchungskreis

Der Buchungskreis ist eine Organisationseinheit aus Sicht des externen Rechnungswesens, d.h. ein
Buchungskreis ist die Einheit, flr die eine eigene Bilanz sowie Gewinn- und Verlustrechnung durchge-
fuhrt werden muss, die den gesetzlichen Anforderungen entspricht.

'RM | Im Referenzmodell wird genau ein Buchungskreis (RM) abgebildet. |

Py Buchungskreis ULG
: (NON zukinftig nicht mehr relevant)
Delta

2.2.1.3 Personalbereich

Der Personalbereich ist eine organisatorische Einheit, die einen nach personaladministrativen, zeitwirt-
schaftlichen und abrechnungstechnischen Gesichtspunkten abgegrenzten Hochschulbereich darstellit.
Der Personalbereich ist einem Buchungskreis zugeordnet. Ein Personalbereich kann sich in einen oder
mehrere Personalteilbereiche gliedern. In den Teilbereichen werden betriebswirtschaftliche Eigenschaf-
ten hinterlegt. Der Personalbereich stellt ein Selektionskriterium fir Auswertungen von Personaldaten
dar und dient zur Festlegung von Zugriffsberechtigungen.

'RM | Es wird genau ein Personalbereich (RM) abgebildet. |
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* Personalbereich ULG

Delta

2.2.1.4 Personalteilbereich

Ein Personalteilbereich ist eine organisatorische Einheit, die einen nach personaladministrativen, zeit-
wirtschaftlichen und abrechnungstechnischen Gesichtspunkten abgegrenzten Teil eines Personalberei-
ches darstellt. Am Personalteilbereich kénnen u.a. folgende betriebswirtschaftliche Teilaufgaben ange-
siedelt werden:

- Festlegung der Tarif- und Lohnartenstruktur
Festlegung der Sollarbeitszeit

Festlegung von Kriterien flr Beurteilungen
Selektionskriterium flr Auswertungen
Zuordnungen fir Statistiken

RM | Es wird kein spezieller Personalteilbereich im Referenzmodell eingerichtet. Zur Nutzung
der Funktionalitat wird der Systemteilbereich blank verwendet.

* Teilbereich ,, ,, ; es ist nur ein Teilbereich notwendig.

Delta

2.2.2 Personalstruktur (administrativ, funktional)

2221 Mitarbeitergruppe

Mit dem Begriff der Mitarbeitergruppe erfolgt eine Grobeinteilung der Mitarbeiter. Die Mitarbeitergruppe
definiert die Stellung des Arbeitnehmers zur Hochschule insofern, als der Arbeithnehmer seine Arbeits-
kraft in einem bestimmten Mal3e zur Verfiigung stellt. Folgende wesentlichen organisatorischen Funktio-
nen lassen sich mit Hilfe der Mitarbeitergruppe ausfiihren:
- Generieren von Vorschlagswerten bei der Dateneingabe, z.B. fir den Personalabrechnungskreis oder
fur die Basisbezlige des Mitarbeiters
- Bilden eines Selektionskriteriums flr Auswertungen

- Bilden einer Einheit der Berechtigungsprifung

RM | Im Referenzmodell werden die Mitarbeitergruppen
1 Aktive

2 Ruheg./Ubergangsgeld

3 Fremdkréafte

4 ABM
eingestellt.
Py 1 Aktive
: 3 Fremdkréafte (z.B. fur Werkvertrage)
Delta
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2.2.2.2 Mitarbeiterkreis

Der Mitarbeiterkreis ist eine organisatorische Einheit innerhalb einer Mitarbeitergruppe, fur die personal-
bezogene Regelungen festgelegt sind. Der Mitarbeiterkreis stellt eine Feineinteilung der Mitarbeitergrup-
pe nach Mafigabe des Mitarbeiterstatus dar. Ein Mitarbeiterkreis kann in allen Gruppen zuléassig sein
oder auch auf eine einzige beschrénkt sein. Mit der Definition der Mitarbeiterkreise beginnt im We-
sentlichen die Einrichtung der Personalstruktur. Die Einteilung erfolgt hinsichtlich abrechnungs- und
zeitwirtschaftlich relevanter Kriterien. Dabei kdnnen folgende betriebswirtschaftliche Teilaufgaben be-
ricksichtigt werden:

- Festlegung der Gliltigkeit von Arbeitszeitplanen

- Festlegung der Giiltigkeit von Tarifgruppen
Festlegung der Gultigkeit von Zeitkontingenttypen
Festlegung der Behandlung in der Abrechnung

Festlegung der Gultigkeit von Primarlohnarten

Im Rahmen der Einfihrung des TV-L wird die Trennung zwischen Arbeiter und Angestellte aufgehoben.
Beide Gruppen werden unter dem Begriff ,Beschaftigte” zusammengefasst. Im SAP-HR erfolgt fur die
betroffenen Gruppen ein Mitarbeiterkreiswechsel zum 01.11.2006.

RM | Fur das Referenzmodell werden die in der nachfolgenden Tabelle aufgefihrten Mitarbei-
terkreise gepflegt.

Als Mischarbeitsverhaltnisse kdnnen die Formen

Hiwis und stud. Angestellter,

Beschaftigter und Lehrauftrag,

Beamter und Lehrauftrag,

Beamter und Beschatftigter

abgebildet werden.

Beschéftigte mit mehreren Vertrdgen werden im Mitarbeiterkreis angelegt, in der der
Hauptvertrag einzuordnen ist. Ein weiteres Beschaftigungsverhéaltnis wird mit einer wei-
teren Personalnummer und einer Referenz auf den Hauptstammsatz verknupft.

Lehrauftrdge von Mitarbeitern ohne ,Hauptvertrag” werden im Mitarbeiterkreis externe
Lehrbeauftragte angelegt, fir alle anderen Beschéftigten wird ein weiteres Beschafti-
gungsverhaltnis unter dem Mitarbeiterkreis interne Lehrbeauftragte angelegt, wenn die-
ser gesondert vergitet wird.

Nicht vergltete Lehrauftrage kénnen direkt bei der Personalnummer des Hauptbeschaf-
tigungsverhaltnisses hinterlegt werden.

Eine Auswertung Uber die Lehrauftrage wird erméglicht.

Beamte

10 |Professor/in C2-C4

11 | Professor/in W2-W3

12 | Juniorprof./in W1

13 | Wiss. Assistenten C1

14 | Oberingenieur/in

15 | Oberassistent/in

16 | Wiss. Mitarb. (Bea.)

17 |Beamte MTV

18 | Hochschuldozenten/in

19 | Abgeordnete Beamte

20 | Lehrstuhlvertretung

21 |Lehrstuhlverwaltung
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Angestellte (z.T. bis 31.10.2006)

30

Juniorprof. - Ang.

31

Professor/in i.A.

32

Wiss. Mitarb. (Ang.) (bis 31.10.2006)

33

Lektoren/-innen (bis 31.10.2006)

35

Mentor/in

36

Kinstlerische Mitar. (bis 31.10.2006)

39

Angestellte/r MTV (bis 31.10.2006)

40

Angestellte/r LKZ (bis 31.10.2006)

41

Angestellte/r HzA (bis 31.10.2006)

42

Angestellte/r — ABM (bis 31.10.2006)

43

Azubi Ang. MTAzubi (bis 31.10.2006)

44

Angest. <19 Std/Wo. (bis 31.10.2006)

45

LfbA 16 Stunden

46

LfbA 18 Stunden

47

LfbA 20 Stunden

48

LfbA 24 Stunden

49

Abgeordnete Angest. (bis 31.10.2006)

Arbeiter (bis 31.10.2006)

50

Arb. MTArb.

51

Arbeiter/in - sonst.

52

Arbeiter/in — LKZ

53

Arbeiter/in — HzA

54

Arbeiter/in — ABM

55

Azubi Arb. (MTAzubi)

Beschaftigte TV-L

60

Beschatftigte TV-L

61

Wiss. Mitarb. TV-L

62

Kinstler. Mitarb. TV

63

Azubi TV-L

64

Lektor(innen) TV-L

65

Lehrkraft f.b.A. TVL

66

Abgeordnete Besch.

Hilfskrafte

70

wiss. Hiwi. F+L (Mo)

71

wiss. Hiwi. F+L (Wo)

72

stud. Hiwi. F+L (Mo)

73

stud. Hiwi. F+L (Wo)

74

Hiwi Bachelor (Mo)

75

Hiwi Bachelor (Wo)

76

Kinstl. Hiwi (Mo)

77

Kinstl. Hiwi (Wo)

78

Hilfslehrkr. n. Std.

79

Hiwi n. Std.

80

Praktik./in m. Entg.

81

Praktik./in 0. Entg.

82

Hiwi Master (Mo)

83

Hiwi Master (Wo0)

sonstige
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89 |Interne Lehrbeauftr.
90 | Ubungsleiter/in

91 | Gastwissenschaftl.

92 | Externe Lehrbeauftr.
93 | Mentoren m. Lehrauf.
94 | EU-Gastwissenschatft.
95 | Zivildienstleistende
96 |Emeriti

98 | Sonstige

99 |Externe Reisende

Fur die Gruppe ,externe Reisende” ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspe-
E zifischen Fachkonzepten zu erwarten.

2.2.2.3 Zuordnung Mitarbeitergruppen zu Mitarbeiterkreisen

1 | Aktive 10 | Univ. Prof./in C2-C4
1 | Aktive 11 | Univ. Prof./in W2-W3
1 | Aktive 12 | Juniorprof./in W1

1 | Aktive 16 | Wiss. Mitarb. (Bea.)
1 | Aktive 17 | Beamte MTV

1 | Aktive 18 | Hochschuldozenten/in
1 | Aktive 19 | Abgeordnete Beamte
1 | Aktive 20 | Lehrstuhlvertretung
1 | Aktive 21 | Lehrstuhlverwaltung
1 | Aktive 23 | Akadem. Rat/Ratin

1 | Aktive 24 | FH Prof./in C2-C3
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1 | Aktive 25 | FH Prof./in W2
1 | Aktive 30 | Juniorprof. - Ang.
1 | Aktive 31 | Univ. Prof./in i.A.
1 | Aktive 32 | Wiss. Mitarb. (Ang.)
1 | Aktive 33 | Lektoren/-innen
1 | Aktive 34 | FH Professor/in i.A
1 | Aktive 35 | Mentoren
1 | Aktive 39 | Angestellte/r MTV
1 | Aktive 42 | Angestellter ABM
1 | Aktive 43 | Azubi Ang. MTAzubi
1 | Aktive 45 | Lehrkr. f. bes. Aufg
1 | Aktive 49 | Abgeordnete Angest.
1 | Aktive 50 | Arb. MTArb.
1 | Aktive 60 | Beschattigte TV-L
1 | Aktive 61 | Wiss. Mitarb. TV-L
1 | Aktive 63 | Azubi TV-L
1 | Aktive 64 | Lektor(innen) TV-L
1 | Aktive 65 | Lehrkraft f.b.A. TVL
1 | Aktive 66 | Abgeordnete Besch.
1 | Aktive 70 | WHK (Mo)
1 | Aktive 71 | WHK (Wo)
1 | Aktive 72 | SHK (Mo)
1 | Aktive 73 | SHK (Wo)
1 | Aktive 74 | WHK Bachelor (Mo)
1 | Aktive 75 | WHK Bachelor (Wo)
1 | Aktive 76 | Kinstl. HK (Mo)
1 | Aktive 77 | Kinstl. HK (Wo)
1 | Aktive 78 | Hilfslehrkr. n. Std.
1 | Aktive 79 | Sonstige Hilfskréafte
1 | Aktive 80 | Praktik./in m. Entg.
1 | Aktive 81 | Praktik./in 0. Entg.
1 | Aktive 82 | WHK Master (Mo)
1 | Aktive 83 | WHK Master (Wo)
1 | Aktive 89 | Interne Lehrbeauftr.
1 | Aktive 91 | Gastwissenschatftl.
1 | Aktive 92 | Ext. Lehrbeauftragte
1 | Aktive 94 | EU-Gastwissenschaft.
1 | Aktive 96 | Emeriti
1 | Aktive 97 | Nebenberufliche Prof
3 | Fremdkrafte | 91 | Gastwissenschatftl.
3 | Fremdkrafte | 94 | EU-Gastwissenschaft.
3 | Fremdkrafte | 95 | Stipendiaten/-innen
3 | Fremdkrafte | 98 | Werkvertrage
Py Alle sowie neuen / gednderten Makrs im Bereich 1 (Aktive)
* AulRer 95 (Stipendiaten) und 98 Werkvertrage - Bereich 3 (Fremdkréfte);
hd 91/94 > 1und 3
Delta
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2.2.3 Organisationsstruktur (aufgabenbezogen, funktional, planerisch)

Die Organisationsstruktur wird durch so genannte Objekttypen im Organisationsplan abgebildet. Der
Organisationsplan bildet die Aufbauorganisation (Organigramm) der Hochschule.
Es existieren im Organisationsmanagement in SAP folgende Objekttypen:

o Organisationseinheiten (O)

o Stellen (C) (werden durch...

o Planstellen (S) konkretisiert und von...

o Mitarbeiter/Personen (P) besetzt)
Zu den einzelnen Begriffen vgl. Abschnitt 5.1. Zu den Festlegungen im Referenzmodell vgl. Abschnitt
5.6.
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3 Personaladministration

3.1 Begriffe aus der Personaladministration von HR

3.1.1 Infotypen

Infotypen sind unter inhaltlichen Aspekten zusammengefasste Mengen von mitarbeiterbezogenen Daten
in einer Eingabeoberflache.

Es existieren weit Gber 300 standardisierte Infotypen im SAP-Standard z.T. mit so genannten ,Subty-
pen“. Eine individuelle Anpassung der Oberflachen (Einzelfeldsteuerung) ist dabei in den meisten Infoty-
pen mdoglich. AuRerdem kénnen weitere (kundeneigene) Infotypen programmiert werden. Infotypen
strukturieren die Informationen, erleichtern die Dateneingabe und ermdglichen zeitabh&ngiges Speichern
von Daten. Die Mdglichkeit freie Texte zu einzelnen Infotypen zu hinterlegen sollen entsprechend der
Regelungen des 8101ff NBG verwendet werden kénnen. Die Speicherfristen entsprechen den gesetzli-
chen Vorgaben.

Die Datenerfassung erfolgt nach folgenden Prinzipien:

Die Eingaben werden gegen Tabelleneintrage verprobt und automatisch auf Plausibilitat gepruft. Zuvor
definierte Vorschlagswerte unterstlitzen die Datenerfassung und -bearbeitung.

Prifungen und Vorschlage von Werten hangen von der organisatorischen Zuordnung des betreffenden
Mitarbeiters ab. Die organisatorische Zuordnung bestimmt die entsprechenden Ausschnitte aus der Zeit-
, Lohnarten- und Tarifstruktur.

Im Niedersachsischen Referenzmodell werden fur die Personaladministration die im Abschnitt 0 be-
schriebenen Infotypen eingerichtet.

3.1.2 Zeitbindungen

Wenn Daten eines Infotyps aktualisiert werden, sollen die alten Daten nicht verloren gehen, sondern fir
Auswertungen vergangenheitsbezogener Daten erhalten bleiben. Durch zeitabh&ngiges Speichern der
Infotypen wird die Historienféhigkeit der Infotypen gewahrleistet: Bei der Aktualisierung der Personalda-
ten eines Mitarbeiters werden die alten Daten automatisch in ihrer zeitlichen Gliltigkeit abgegrenzt. Dies
geschieht durch das Kopieren (nicht Andern) eines Infotyps. Zu jedem Infotypsatz erfasst das System
einen Glltigkeitszeitraum. Folglich existieren zu jedem Infotyp eines Mitarbeiters in der Regel mehrere
Datensatze, die sich durch ihren jeweiligen Giiltigkeitszeitraum unterscheiden.

Die Zeitbindung beschreibt, ob ein Datensatz zeitlich liickenlos definiert sein muss und/oder ob Uber-
schneidungen bzw. Kollisionen zugelassen sind.

Fur jeden Infotyp gibt es eine Zeitbindung. Existieren mehrere Subtypen eines Infotyps, so kdnnen diese
auch unterschiedliche Zeitbindungen haben.

Im Bereich Stammdaten werden im Wesentlichen die folgenden drei Arten der Zeitbindung verwendet:

Zeitbindung O:
Uber den gesamten Giiltigkeitszeitraum des Personalstamms muss genau ein Satz (und zwar immer der
gleiche) vorhanden sein.

Zeitbindung 1:

Zu jedem Zeitpunkt der Téatigkeit eines Mitarbeiters in der Hochschule muss genau ein gultiger Satz far
den Infotyp vorhanden sein. Die Gliltigkeitszeitrdume der einzelnen Sétze dirfen sich nicht Gberschnei-
den. Wird ein neuer Satz angelegt, so grenzt das System den alten Satz automatisch zum Beginndatum
des neuen Satzes ab. Liucken sind lediglich zwischen dem Eintrittsdatum des Mitarbeiters und dem Glil-
tigkeitsbeginn des ersten Satzes erlaubt. Die Zeitbindung 1 muss fur alle diejenigen Infotypen verwendet
werden, fur deren Informationsbereich jederzeit Daten vorhanden sein missen. Dies gilt insbesondere
fur die Daten zur Person sowie fur die Daten zur organisatorischen Zuordnung. Wird ein Satz aufgrund
von Zeitbindungsart 1 abgegrenzt, so gibt das System eine entsprechende Meldung aus.
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Zeitbindung 2

Zu jedem Zeitpunkt kann hichstens ein giiltiger Satz vorhanden sein. Uberschneidungen sind nicht er-
laubt, die Existenz eines Satzes ist nicht obligatorisch. Wird ein neuer Satz angelegt, so grenzt das Sys-
tem einen evtl. vorhandenen Vorgangersatz ab. Wird ein Satz aufgrund von Zeitbindungsart 2 abge-
grenzt, so gibt das System eine entsprechende Meldung aus.

Zeitbindung 3
Zu jedem Zeitpunkt kénnen beliebig viele glltige Satze vorhanden sein. Die einzelnen Satze kollidieren
nicht miteinander.

3.1.3 PersonalmalRnahmen

Die verschiedenen Kategorien von Mitarbeiterdaten werden im SAP-System in einzelnen Infotypen ab-
gelegt. Anstatt jeden Infotyp manuell einzeln anzuwahlen und dort die gewlinschten Daten zu erfassen,
kénnen die zentralen Infotypen in einer PersonalmalRnahme in gebiindelter Form bearbeitet werden.

Die grundlegenden personalwirtschaftlichen Vorgéange bei der Stammdatenverwaltung, z.B. die Einstel-
lung, der organisatorische Wechsel oder der Austritt eines Mitarbeiters, sind in der Personaladministrati-
on in Form einzelner PersonalmaflRnahmen abgebildet. Jede der PersonalmaRnahmen enthalt genau die
Infotypen, fir die wahrend dieser Personalmal3hahme Daten erfasst werden missen, und bietet dem
Sachbearbeiter diese Infotypen nacheinander zur Bearbeitung an. Beispielsweise werden alle Felder, in
die bei der Einstellung eines neuen Mitarbeiters Daten eingegeben werden missen, in der Personal-
malnahme Einstellung angeboten. Dazu lassen sich an jeder Personalmalinahme auch MalRhahmen-
begriindungen zu Informationszwecken hinterlegen.

So wird sichergestellt, dass alle fur diesen Vorgang relevanten Informationen vollstandig in das System
eingegeben werden.

Anderungen an einem Infotyp oder an Feldern eines Infotyps kénnen sich auf Feldeintrage in einem wei-
teren Infotyp auswirken. Daher kdnnen zusatzlich zu den Standardeinstellungen solche Abhangigkeiten
innerhalb der Systemeinstellung tber dynamische MaRnahmen (automatische Bearbeitung weiterer Ab-
laufe im Rahmen der Infotyppflege) eingerichtet werden.

Im Niedersachsischen Referenzmodell werden fur die Personaladministration die im Abschnitt 4.1 be-
schriebenen PersonalmalRnahmen eingerichtet. Weiterhin werden unabhangig einer einzelnen Perso-
nalmal3hahme verschiedene dynamische Malinahmen programmiert (Abschnitt 4.2).

3.14 Merkmale

Merkmale sind Objekte im Customizing des SAP-Systems, die bestimmte Werte ermitteln, indem sie
verschiedene Personal- und Datenstrukturfelder einer Hochschule abfragen.

Die Werte heiRen "Rluckgabewerte" oder "Ergebnis". Sie dienen dazu, Vorschlagswerte zu bestimmen
und bestimmte Systemprozesse zu steuern.

Merkmale verbessern somit die Flexibilitat des Systems.

Die wichtigsten Anwendungen von Merkmalen sind

- Merkmale, die Vorschlagswerte festlegen
- Merkmale, die Systemablaufe steuern
- Merkmale, die die Anzeige von Feldern in Infotypen steuern

Merkmale werden im Customizing durch das CCC gepflegt. Es gibt weit Uber tausend Merkmale im
SAP-System. Die Pflege der einzelnen Merkmale ergeben sich aus den Anforderungen der Hochschu-
len, die in diesem Fachkonzept beschrieben sind. Aus diesem Grund werden die einzelnen Merkmale an
dieser Stelle nicht dokumentiert.

3.2 Nummernkreise fur Personalnummern

Da Personalstammsatze mit dem Matchcode (F4-Hilfe) nach beliebigen Kriterien ausgewahlt werden
konnen, brauchen keine "sprechenden" Personalnummern verwendet zu werden. Dies hat den weiteren
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Vorteil, dass bei Versetzungen oder Befdrderungen der "sprechenden” Charakter einer Personalnummer
auch nicht verloren geht.
Es gibt grundsétzlich zwei Moglichkeiten fur die Vergabe von Personalnummern:

- Interne Nummernvergabe (In diesem Fall vergibt das SAP-System die Personalnummern)
- Externe Nummernvergabe (In diesem Fall vergibt der Anwender die Personalnummern)

RM | Im Referenzmodell wird die Personalnummer vom System vergeben. Die Nummernver-
gabe ist intern. Angelegte Personalstammsatze werden fortlaufend beginnend mit der
Nummer 1 nummeriert. Im Hochschulrollout entscheidet dann jede Hochschule fir sich,
in welchem Nummernintervall die Personalstammsétze angelegt werden soll.

Py Fur die Altdatenibernahme: Externe Nummernvergabe alte SVA-Nummer (3 oder
* 4 stellig) = SAP — Nummer (neu)
hd Ab Produktivstart: interne Nummernvergabe beginnend mit

Delta 10000-99999

3.3 Mehrfachbeschaftigung

Person, die mehr als einen Beschéftigungsvertrag mit einem Unternehmen oder mehreren organisato-
risch verbundenen Unternehmen hat. Ein Mehrfachbeschéftigter wird im SAP {ber die Zuordnung von
mehreren Beschaftigungsvertradgen zu einer zentralen Person (Objekt CP) abgebildet. Die zentrale Per-
son wird von SAP automatisch durch interne Nummernvergabe ermittelt. Zusatzlich wird auch eine ein-
deutige externe Personen-ID bestimmt. Die externe Personen-ID kann sich wahrend der Zeit nicht an-
dern (Zeitbindung A). Personen mit mehreren Personalnummern kénnen in der Infotyplbersicht
PA30/PA20 mit einzelnen ,Vertragen® in der sogenannten Listbox dargestellt werden.

Screenshot

Personalnr 435 Vertrag D0000435 Beamte MTV 1 17 Akademi @ [@lﬂ
Name Prof. Dr. Soren Ritter zu 1

MitarbGruppe 1 Aktive PersBer. RM  Uni2

MitarbKreis 17 Beamte MTV Kostenstelle 1016000 B 01

Vertrag 00000435 Beamte MTV /17 Akademi &
00000435 Beamte MTV /17 Akademische Ratin a. Z. 30.04.2037

00000515 Juniorproffin¥y1 /12 15.12.2009
00000649 Interne Lehrbeauftr. / 89 044 15.04.2009

Mit Hilfe der Listbox kann zwischen den Beschaftigungsvertragen eines Mehrfachbeschéftigten navigiert
werden. Die Listbox ist Bestandteil der Einstiegsbilder PersonalmaRnahmen (PA40) und Personal-
stammdaten pflegen (PA30). In der Uberblicksliste zu einem Infotyp (PA30) kann durch alle Beschéfti-
gungsvertrage navigiert und zusatzlich auch Informationen zu allen Beschéaftigungsvertragen gemein-
sam in einer Liste angezeigt werden.

Als zuséatzliche Funktionalitaten wird bei der Einstellung bereits am Anfang der Malinahme eine Pri-
fung geschaltet, ob die Person bereits im SAP-System vorhanden ist. Bei der Einstellung eines Mitarbei-
ters (PersonalmafRnahme Einstellung) erkennt SAP , ob bereits Beschéaftigungsvertrage zu diesem Mit-
arbeiter erfasst wurden. Dazu vergleicht SAP bestimmte personliche Daten (Nachname, Vorname, Ge-
burtsdatum) mit Daten von Mitarbeitern, die bereits erfasst worden sind und die aktive oder inaktive Be-
schaftigungsvertrage besitzen.
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Sind bereits aktive Beschéaftigungsvertrdge vorhanden, wird der neue Beschaftigungsvertrag mit dem
zugehorigen Mitarbeiter verkniipft und die bereits erfassten Infotypsatze werden tbernommen. Uber
bestimmte Funktionen werden die gemeinsamen Daten dabei in allen Vertrdgen konsistent gehalten. Bei
inaktiven Beschaftigungsvertragen kann man wahlen, ob die PersonalmalRnahme Wiedereinstellung
durchgefiihrt oder ein neuer Beschéftigungsvertrag anlegen werden soll.

Screenhot

keine

PerSONe! mr——y

Personnel Data
Anrede ]
— gefunden  eswure keinmsarmeter getunden
. Mochten Sie die Suchkriterien andem
oder einen neuen Mitarbeiter einstellen?
Geb-Datum
] Neue Suche 1| NeuerMitarbeiter |
v X (Ctabeter miticentischenDaten D
Mame MEarb Birwer. Beschatbgungivertrag Flansielle |
Mann Tes®all- Alter Beamte MTV/ 17 Akademische Direkdor... test 4 fall f 30000008 E
¥ | Joanna Testall-Jungebiut Professorin C2-C4 /10 Direkorin der T.. best 4 / 30000006 1
e e
Tormma Testall [Angesteielr MTV 30 30,00 2018 [integraton Detauptan
Tilda Testal TV | VERW DIENST - SACH. |
Personen gefu n d en Zwel Testias-Kinder [Wiss. Mitart (Ang) 1 32 BRBOmEksamL_ | irtegraton Défautplan : |
) |
v X | GO Detad | Neuer Mtacbefter

Die Ubersicht erméglicht
schaftigten.

Screenshot Ubersicht

Uhbersicht zum Beschafigungsvertrag

Name Prof. Dr. Sdren Ritte

einen ersten Uberblick Uber alle Beschéftigungsvertrage eines Mehrfachbe-

Personen-1ID

Beschatigunasvertrag

Flanstelle TriGruppe| Tarifst

Beamte MTV I 17 Akademische Ratina. Z...

YERWY.DIEMST - A157 31000054

Juniorproffiny f121512.2009

Integration: Defaultplans f 99999959

Interne Lehrheautftr. / 85 044 15.04.2008

00o0aooo

LD L]

v X

In der Detailsicht erfolgt eine Gegentiberstellung aller Beschaftigungsvertrage einer Person. Die Felder
sind frei aus allen Infotypen definier- und gruppierbar.

Screenshot Detailsicht
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Details zum Beschiiftigungsvertrag

Wame Prof. Dr. Sdren Rit. Personen- 1D
Ersteinstelly O1.084. 2003 Stichtag 21.06.2007
Beamte MTY /17 Akademische Rétin a. Z. Juniorproffin 1 712 15.12.2008 Interne Lehrbeautftr. F 89 044 15.04. 2009
Eintr.dat 01.04.2003 01.01.20045 01.01.2007
= O Wertragsdaten
FPersMr nooon43s nooonsts nooooE44
Arbst. 28.00
AZPRegel Beamte 40 Stdf RMBO
Tarifart Besoldungsardnung AJ 348
TriGruppe A14
Tarifat 05
wert art
Befr his
L= Organisatorische Daten
Teilber. Teilhereich CCCTCCC
Flanstelle WERW DIENST - A15 Integration: Defaultplans oonoonoo
OrgEinheit Test"MBW" nooonooo nooooooo
Kostenst. Dekanat FB 01 Integrationstestchen
Mr. ADB Akademische Ratina. Z.7 007 n44
OrgEinheit 10001400

» Aktivierung ist hochschulweise mdglich
» Feldauswahl auch hochschulweise mdglich

Felder Listbox:

Infotyp Feld Bedeutung
0001 PERSK Mitarbeiterkreis (Schliissel und Text)
9030 ADBNR Amtsdienstbezeichnung (Schliissel und Text)
0016 CTEDT Vertragsende
Felder Ubersicht:
Infotyp Feld Bedeutung | Ausprégung
0001 PLANS Planstelle | 2 Beschreibung und Schlissel
0008 TRFGR Tarifgruppe | Schlissel
0008 TRFST Tarifstufe Schlissel
Felder Detail:
Kategorien
Ifd. Num-
KatNummer | mer Text
1 1| Vertragsdaten
Organisatorische
2 1| Daten
Felder
Ifd. Num-
Kategorie | mer Infotyp Feld Beschreibung Auspragung
Vertragsdaten
1 010000 PERNR Personalnummer Schliissel
2 Beschreibung und
1 1]0007 SCHKZ Arbeitszeitplanregel Schlussel
2 Beschreibung und
1 210007 WOSTD Wochenstunden Schlussel
1 310007 EMPCT Beschéftigungsumfang | Schlissel
2 Beschreibung und
1 510008 TRFAR Tarifart Schliussel
1 6| 0008 TRFGR Tarifgruppe Schlissel
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1 710008 TRFST Tarifstufe Schlissel
1 110016 CTTYP Vertragsart 1 Beschreibung
1 120016 CTEDT Befristungsdatum Schlissel
Organisatorische Daten
2 Beschreibung und
2 1|0001 BTRTL Personalteilbereich Schlussel
2 20001 PLANS Planstelle 1 Beschreibung
2 310001 ORGEH Organisationseinheit 1 Beschreibung
2 410001 KOSTL Kostenstelle 1 Beschreibung
2 Beschreibung und
2 719030 ADBNR Amtsdienstbezeichnung | Schlissel
Org.einheit IT9060
2 819060 ORGEINHEIT | Statistik 1 Beschreibung
S Zunachst keine Anderungen zum RM.
.
Delta

3.4 Aufbau des Personalstammsatzes

3.4.1 Auswahl von Infotypen

Zur Bearbeitung der Personalstammdaten werden die Infotypen in einem Einstiegsbild zu Infotypmenis
gebindelt. Durch die Auswahl des Infotypen zu einer Personalnummer lasst sich dieser anlegen, anzei-
gen oder bearbeiten. Die Infotypen werden mit Nummer und Bezeichnung aufgelistet. Einzelne Infotypen
(z.B. Ausnahmen der Statistik 0033 und 0271) werden standardmé&Rig nicht aufgeblendet, um versehent-
liche Fehleingaben zu vermeiden.

Fur das Referenzmodell werden die Infotypen unter folgenden inhaltlich zusammenh&ngenden Infotyp-

menis zusammengefasst:
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Grunddaten Grunddaten Planungsdaten Zeitdaten Schriftverkehr
Person Arbeitsverhdltnis
0000- MafRnahmen 0001 - Organisatori- 0019 — Terminver- 0007 - Sollarbeitszeit | 9010 - Schriftverkehr
sche Zuordnung folgung allgemein
0001- 0016 - Vertragsbe- 0041 — Datumsan- 2006 - Abwesen- 9011 - Schriftverkehr
Organisatorische standteile gaben heitskontingente Nebentatigkeiten
Zuordnung
0002 - Daten zur 9030 - Amts- 0027 - Kostenvertei- 2001 - 9012 - Schriftverkehr
Person dienstbezeichnung lung Abwesenheiten NLBV
0021 - Fami- 0032 — 0022 - Ausbildung/ 0521 — Altersteilzeit
lie/Bezugsperson Betriebsinterne Habilitation
Daten
0006 - Anschriften 0007 - Sollarbeitszeit 0040 - Leihgaben 0080 - Mutterschutz/
Elternzeit
0009 — Bankverbin- 0008 - Basisbeziige 0666 — Planung 0416 - Zeitkontin-
dung Personalkosten gentabgeltungen
0031 - Referenzper- | 0027 - Kostenvertei-
sonalnummer lung
0004 - Behinderung 0014 - Wiederk. Be/
Abzlge
0105 — Kommunika- 0015 - Erganzende
tion Zahlung
0017 - Reiseprivile- 0022 - Ausbildung/
gien Habilitation
0034 - betriebl.
Funktion
9020 - DEUV (Anga-
be fur NLBV)
9000 - Lehrauftrage
0329 —
Nebentétigkeit
9050 - Codierungs-
nummer
9040 — Deputats-
verwaltung
9060 - Statistik
0028 betriebsarztli-
che Untersuchung
9028 -
Gefahrdungsmog-
lichkeiten
Arbeitsplatz
9070 — Werkvertrage
9080 — Stipendium
0363 - Vordienstzei-
ten
Py Die Anderungen ergeben sich automatisch aus den nicht verwendeten Infotypen
¢ (z.B. Infotyp Bankverbindungen, Leihgaben) oder den neuen Infotypen (Werkver-
hd tragen, Stipendien).
Delta
Screenshot:
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Personaln 299 Vertrag 00000299 Beamte MTV/ 17 Akad. R.. @ | | %] g2l
Marme Dr. Martina Graefin won Mustermann-Klein

MitarhGruppe 1 Aktive FersBer. RM  Lni 2001

Mitarbkreis 17 Beamte MTY Kostenstelle 11402108  |FBP LG Berufs .

Grunddaten Person | Grunddaten Arbeitsverhalinis | Planungsdaten | Zeitdat.. ||, [([*['E

|_|Inf|:|tg.fptem |E|:| Zeitraum
oG Watnanen 2 | ®zemaum
|:|EIEIEI1 Qrganisatorische Zuordnung 4 ]y bis
|_|EIEIEIE Daten zur Persan o ' heute (1 laufende Waoche
|_|':”:'21 Familie/Bezugsperson W ‘alles () laufender Monat
|_|':”:”:'E Anschriften L ' ab heute ) letzte Wache
|_|':”:”:'El Bankverbindung L4 'his heute ) letzter Monat
|_|EIEI31 Refarenzperzonalnummer W’ I e I e
| |no04 Behinderung ¥ [ = Auswanl
| |0108 Kommunikation W [~

Direkte Auswahl

Informationstyp Art

3.4.2 Infotyp MalRnahmen (0000)

Uber den Infotyp MaRnahmen (0000) kann eine Ubersicht aller wichtigen Veranderungen eines Mitarbei-
ters angefordert werden. Dadurch werden die wichtigsten Schritte eines Mitarbeiters in der Hochschule
dokumentiert.

Bei der Durchfiihrung der meisten PersonalmalRnahmen (siehe Abschnitt 4.1) wird ein Datensatz im Info-
typ MalRBnahmen (0000) hinzugefugt.

Im Infotyp MalRnahmen (0000) werden die Personalmal3nahmenarten gespeichert, die den Status des
Mitarbeiters veréndern, wie z.B. die Personalmal3hahmenart Austritt. Wird eine derartige Personalmal3-
nahmenart durchftihrt, erfolgt die Statuspflege automatisch.

Der Infotyp MalRnahmen (0000) hat die Zeitbindung 1, d.h. zu jedem Zeitpunkt der Tatigkeit des Mitarbei-
ters muss genau ein gultiger Datensatz des Infotyps vorhanden sein.

Screenshot:
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Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusitze  System  Hilfe
& afdH €@ DHE Do FEHE @
Q000 MaBnahmen anzeigen
BB L
Pershir} 209
MHarme Dr. Martina Graefin won Mustermann-Elein
MitarbGruppe 1 Aktive FersBer. RK Llni 2001
Mitarbkreis 17 Beamte MTY kKostenstelle 11402108 I.
Giltig B1.11. 2006 his 31 .12.99449 fnd. 28 09 2007 WOEBKING

Persanalmalnahme

Malknahmenart 0T Uberleitung Tyv-L |
Malknahmengrund Llberleitung Tw-L

Status

Beschattigung 3 aktiv e

Qrganisatarische fuordnung

Planstelle 1800088 JUNIORPROFESSOR-1M Wi
Fersonalbereich RM Lini 2001

Mitarbeitergruppe 1 Abtive

Mitarheiterkreis 17 Bearmta MTV

Ergénzende Malinahmen

Beginn Ma... |MaZnahmenarthez Mali... \Maknahmendgrundh
01.11.2006 [OT [Jherleitung TW-L Ulberleitung Tw-L

31.08.2007 |90 ettragsverldngerung sonstige Grinde

31.08.2011 110 W@ostrit sonstige Grinde

31.08.2011 |02  |Qrganisatarischer Wechsel sonstige Grinde E|
31.082012 N2 iedereintritt in Unternehmen sonstige Grinde E|
[l [ [«[»]
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3.4.3 Infotyp Organisatorische Zuordnung (0001)
Der Infotyp Organisatorische Zuordnung (0001) erflllt im Wesentlichen folgende Funktionen:
- Einordnung des Mitarbeiters in die Hochschulstruktur (Kostenstelle, Geschéftsbereich)
- Einordnung des Mitarbeiters in die Personalstruktur (Mitarbeiterkreis, Mitarbeitergruppe)

- Einordnung des Mitarbeiters in das Organisationsmanagement (Aufbauorganisation: Planstelle und
Besetzung)

Zuordnung des Mitarbeiters zur Unterstiitzung der Ablauforganisation (Sachbearbeiter, Dienst- und
Funktionsbezeichnung fiir die Schnittstelle KIDIKAP)

Einordnung des Mitarbeiters fiir Wahlen
Einordnung des Mitarbeiters fir Abordnungen

Diese Informationen sind sowohl fiir das Berechtigungsverhalten als auch fur die Steuerung der perso-
nalwirtschaftlichen Prozesse von wesentlicher Bedeutung.

Zunachst wird in der Hochschulstruktur die Zuordnung zu einem Personalbereich und einem Personal-
teilbereich abgebildet. Aus diesen Angaben erfolgt automatisch die Zuordnung zu dem Buchungskreis
und aus der Integration mit dem Organisationsmanagement die Ableitung der Kostenstelle. Anderungen
in diesem Infotypen sind nur mit der Durchfiihrung von MalRnahmen mdoglich.

Fir die Abbildung der Personalstruktur leitet das System die Werte fur die Felder Mitarbeitergruppe und
Mitarbeiterkreis aus dem Infotyp Malinahmen (0000) ab. Die Werte sind nicht tGiberschreibbar. Auch die-
se Zuordnungen kdnnen nur tUber die Durchfiihrung von PersonalmalRnahmen verédndert werden.

Der Abrechnungskreis ist eine organisatorische Einheit, die alle Mitarbeiter, die zum gleichen Zeitpunkt
abgerechnet werden, zusammenfasst. Eine mogliche Personalabrechnung wirde in der Regel abrech-
nungskreisweise erfolgen. Ein Personalabrechnungskreis legt die Abrechnungszeitpunkte, die tiefste
rickrechenbare Personalabrechnungsperiode, die Rickrechnungserkennung und die abzurechnenden
Perioden fest.

Uber Abrechnungskreise wird die Auswahl der Mitarbeiter fir die Uberleitung relevanter Daten in das
Finanzwesen gesteuert. Im Referenzmodell fur das Reisekostenmanagement der Niederséchsischen
Hochschulen wird der Abrechnungskreis 01 (Reisekosten) verwendet, da tagliche Zahlungen vorgese-
hen sind. Alle Personen die im HR angelegt werden, werden Uber ein Merkmal automatisch dem Ab-
rechnungskreis 01 zugeordnet. Das Reisekostenmanagement muss hierbei nicht aktiv sein.

Der Organisationsschliissel dient zur Differenzierung der Personalbearbeitungsberechtigung fur dezen-
trale Einrichtungen. Es ist z.B. mdglich, dass alle dezentralen Reisekosten-Sachbearbeiter nur fir ihre
jeweiligen Organisationseinheiten die Berechtigungen fir das Reisekostenmanagement erhalten (vgl.
hierzu Fachkonzept Reisekostenmanagement).

Im Organisationsschliissel wird automatisch die Kostenstelle generiert, die wiederum aus der Stamm-
kostenstelle der SAP-Planstelle ermittelt wird. Eine manuelle Eingabe des Organisationsschltissels soll
daher vermieden werden. Im Referenzmodell ist das Feld daher auch nicht eingabebereit.

Der Infotyp Organisatorische Zuordnung (0001) hat die Zeitbindung 1, d.h. zu jedem Zeitpunkt der Ta-
tigkeit des Mitarbeiters in der Hochschule muss genau ein glltiger Datensatz des Infotyps vorhanden
sein.

Die Felder Dienst und Unterdienstarten wurden sind im Referenzmodell aktiviert und als Pflichtfelder
ausgesteuert. Dienstarten und Unterdienstarten werden fir die Sachkontenfindung im FI und Schnittstel-
len zum NLBYV verwendet, wobei immer gilt:

Dienstart = NLBV-Dienstart

Unterdienstart = NLBV-Funktion

RM | Folgende Zusatzfelder werden in das Referenzmodell aufgenommen:

Fir den Bereich der Hochschulwahlen und der Personalratswahlen muss fir jeden akti-
ven Mitarbeiter eine Wahlberechtigung hinterlegt werden. Unterscheidungen sind jeweils
pro Wahlbereich méglich:

101 | Nur aktives Wahlrecht |
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02 | Aktives und passives Wahlrecht
03 | Nicht wahlberechtigt

Im Feld Wahlbereich wird eine im Organisationsmanagement definierte Organisations-
einheit (z.B. ein Fachbereich) hinterlegt.

Fur die Erfassung der NHG-Gruppe stehen folgende Auswahlmdglichkeiten zur Verfi-
gung:

01 Hochschullehrergruppe
02 Mitarbeitergruppe

03 Studierendengruppe
04 MTV-Gruppe

Zur Kennzeichnung von Mitarbeitern, die an eine andere Dienststelle abgeordnet wer-
den, wird ein Auswahlfeld Umfang Abordnung mit den Auswahlmoglichkeiten keine Ab-
ordnung (Standard), teilw. Abordnung und volle Abordnung eingeblendet. Im Freitextfeld
Dienstst. Abordnung kann die Dienststelle hinterlegt werden. Fur Mitarbeiter, die an die
Hochschule abgeordnet werden, wird nur das Feld Dienstst. Abordnung eingeblendet
(Mitarbeiterkreise 19 bzw. 49/66).

Fur die Mitarbeiterkreise 98 (sonstige) und 99 (interne Reisende) sind die Felder Dienst-
art, Unterdienstart (iber das Merkmal IVWID) ausgeblendet.

Fur die Mitarbeiterkreise 70-79 (Hilfskrafte), 89 und 92 (interne und externe Lehrbeauf-
tragte), 99 (externe Reisende) sowie 98 (sonstige Externe) wird die Integration ins Orga-
nisationsmanagement nicht aktiv geschaltet. Fir die organisatorische Zuordnung wird die
Organisationseinheit im Feld OrgEinheit hinterlegt. Die Eingabe einer Kostenstelle ist fur
diese Mitarbeiterkreise obligatorisch.

Bei einer Integration Mitarbeiterkreise 70-79 (Hilfskrafte), 89 und 92 (interne und externe
Lehrbeauftragte) muss fir den jeweiligen Mitarbeiterkreis eine Dummyplanstelle einge-
richtet werden, die zu mehr als 100% besetzt werden kann. Diese Planstelle wird an den
Organisationseinheiten angelegt, bei denen z.B. Hilfskréfte beschaftigt sind und ermdg-
licht die einfache Auswertung von organisatorischen Zuordnungen von Personal.

keine Wahlberechtigung bei Personalratswahlen fur Mitarbeiterkreise:
-alle Professoren (inkl. Juniorprofessoren) (10,11,12,30,31),

-Verwalter und Vertreter einer Prof.-Stelle (20,21),
-Hochschuldozenten (18);

-Lehrbeauftragte (89,91),

-Gastwissenschaftler (91,94),

-wiss. U. stud. Hilfskrafte und Mentoren (70-78,93)

- automatisch mit ,,03 nicht wahlberechtigt" fillen (Merkmal PWAHL)

Hochschulwahlen
Pflichtfeld, aber kein Vorschlag

Vorschlag NHG-Gruppe
Vorschlag (Merkmal NHGGR) Uberschreibbar anhand Mitarbeiterkreis

Dok-Typ: Fachkonzept
gespeichert: 11.06.09

12

Juniorprof./in W1

Mitarbeiterkreis NHG-Gruppe
10 Professor/in C2-C4 Hochschullehrer
11 Professor/in W2-W3 Hochschullehrer

Hochschullehrer

13 Wiss. Assistenten C1 Mitarbeiter
14 Oberingenieur/in Mitarbeiter
15 Oberassistent/in Mitarbeiter

CCC

Dok: ULG-HR-Fachkonzept-\VV1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009

Seite 26



CC

Projekt Personalmanagement HR
Thema: Fachkonzept HR

Dok-Typ: Fachkonzept
gespeichert: 11.06.09

16
17
18
19
20
21

30
31
32
33
35
36
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49

50
51
52
53
54
55

60
61
62
63
64
65

70
71
72
73
74
75

76
77
78
79
80
81

89
90

Wiss. Mitarb. (Bea.)
Beamte MTV

Hochschuldozenten/in

Mitarbeiter
MTV
Hochschullehrer

Abgeordnete Beamte (an die HS) -

Lehrstuhlvertretung
Lehrstuhlverwaltung

Juniorprof. - Ang.
Professor/in i.A.
Wiss. Mitarb. (Ang.)
Lektoren/-innen
Mentor/in
Kinstlerische Mitar.
Angestellte/r MTV
Angestellte/r LKZ
Angestellte/r HzA
Angestellte/r - ABM
Azubi Ang. MTAzubi

Angest. <19 Std/Wo.

LfbA 16 Stunden
LfbA 18 Stunden
LfbA 20 Stunden
LfbA 24 Stunden

Hochschullehrer
Hochschullehrer

Hochschullehrer
Hochschullehrer
Mitarbeiter
Mitarbeiter
Mitarbeiter
Mitarbeiter

MTV

MTV

MTV

MTV
MTV
Mitarbeiter
Mitarbeiter
Mitarbeiter
Mitarbeiter

Abgeordnete Angest. (an die HS) -

Arb. MTArb.
Arbeiter/in - sonst.
Arbeiter/in — LKZ
Arbeiter/in — HzA
Arbeiter/in — ABM

Azubi Arb. (MTAzubi)

Beschaftigte TV-L
Wiss. Mitarb. TV-L
Kinstler. Mitarb. TV
Azubi TV-L
Lektor(innen) TV-L
Lehrkraft f.b.A. TVL

wiss. Hiwi. F+L (Mo)
wiss. Hiwi. F+L (Wo)
stud. Hiwi. F+L (Mo)
stud. Hiwi. F+L (Wo)
Hiwi Bachelor (Mo)
Hiwi Bachelor (Wo)
Hiwi Master (Mo)
Hiwi Master (Wo)
Kunstl. Hiwi (Mo)
Kinstl. Hiwi (Wo)
Hilfslehrkr. n. Std.
Hiwi n. Std.
Praktik./in m. Entg.
Praktik./in o. Entg.

I_nterne Lehrbeauftr.
Ubungsleiter/in

MTV
MTV
MTV
MTV
MTV
MTV

Mitarbeiter
MTV
MTV
Mitarbeiter
Mitarbeiter
Mitarbeiter
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91 Gastwissenschaftl. -
92 Externe Lehrbeauftr. -
93 Mentoren m. Lehrauf. -
94 EU-Gastwissenschatft. -
95 Zivildienstleistende -
96 Emeriti -
98 Sonstige -
99 externe Reisende -

Zusatzfeld Codierungsnummer: Anzeige der Codierungsnummer aus dem Infotypen
9050.

Zusatzfeld Fach/Abteilung: (nicht Bestandteil des Referenzmodells)

Auswahl eines Fach/einer Abteilung aus einem definierten Katalog zur Kennzeichnung
der Zuordnung einer Person zu einer bestimmten Einheit der Hochschule (Erganzung fur
HMTH)

Zusatzfeld Kategorie Stellentableau (nicht Bestandteil des Referenzmodells)

Das Feld dient zur Kategorisierung einer Person hinsichtlich des Stellentableaus fir
Fachhochschule Braunschweig-Wolfenbuttel. Abhangig von der besetzten Planstelle wird
der Person im ITO001 eine der Auspragungen fur das Tableau bzw. keine Tableaukate-
gorie zugeordnet.

GemalR der Zuordnung der Dienstarten zu Funktionsarten (Stand: 10.10.2006) mussen folgende Zuord-
nungen der Dienstart zu einer Unterdienstart ermdglicht und fur jeden Mitarbeiter im Infotyp 0001 einge-
geben werden:

Zuordnung der Dignstarten zu Funktionsarten - Stand: 10.10.2006 -

[ nur big 31.10.08: | [ neuab01.11.08:
Funktion Dienstart
01 = Beamte | 02 = Angestellte | 03 = Arbeiter | 04 = sonstige|07 = Beschéftigte TVL

(i Juniorprofessoren ja ia nein nein nein
fog Hochschuldozenten ja ja nein nein nein
10 Professoren/-innen ja ia nein nein nein
11 Lehrstuhlvertretungen/Vertretungsprofessur) ja ja nein nein nein
12 wissenschaftliiche Mitarbeiter ja ja nein nein ja
13 wissenschaftliche Mitarbeiter (Fewl) nein ia nein nein ja
14 Tierdrztlicher Dienst (wiss) ja ia nein nein ja
15 Verwaltungsdienst ja ia nein nein ja
16 Bibliotheksdienst ja ia nein nein ja
17 Technischer Dienst ja ja nein nein ja
18 Med.-technischer Dienst (nw) nein ia nein nein ja
19 Datenverarbeitungsdienst nein ia nein nein ja
20 Schreib- und Fernsprechdienst nein ia nein nein ja
21 Kraftfahrdienst nein nein a nein ja
22 Handwerklicher Dienst nein nein ja nein ja
23 Reinigungsdienst nein nein ja nein ja
24 Hausmeister nein ia a nein ja
25 Sonstiger Dienst nein ia ja nein ja
26 ABM-Krafte nein ia a nein ja
27 HzA-Krifte nein ja ja nein ja
28 Wissenschaftliche Hilfskrifte nein ia nein nein ja
29 Studentische Hilfskrafte nein ia nein nein ja
30 Studierende im Angestelltenverhiltnis nein ia nein nein ja
3 Praktikanten nein nein nein ja nein
32 Lehrbeauftragte nein nein nein ja nein
33 Gastprofessoren (Beamte) ja nein nein nein nein
i Gastprofessoren (Angestellte) nein ja nein nein nein
35 Emeriten und Nachversicherungen ia nein nein nein nein
36 Auszubildende nein ja JE! nein nein
37 Werkvertrige nein nein nein ja nein
30 Ohne Funktionsdifferenzierung ja ia ja nein ja

Katalog Zusatzfeld Hochschulwahl

01 | Nur aktives Wahlrecht

02 | Aktives und passives Wahlrecht

03 | Nicht wahlberechtigt
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Katalog Zusatzfeld Personalratswahl
01 |Nur aktives Wahlrecht

02 | Aktives und passives Wahlrecht
03 | Nicht wahlberechtigt

Katalog Zusatzfeld NHG-Gruppe
01 |Hochschullehrergruppe

02 | Mitarbeitergruppe

03 | Studierendengruppe

04 |MTV-Gruppe

Katalog Zusatzfeld Abordnung

keine Abordnung

01 teilw. Abordnung

02 volle Abordnung
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Eine Sachbearbeitergruppe ‘‘ (blank):

BOE Boevers

ECK Eckermann

FUH Fuhrhop-Schmull
HMO Holland-Moritz
HUE Hubenthal

JAH Jahrke
JES Jesswein
MEY Meyer
POE Poppel
RIT Ritzka
RUE Rduther

RUS Ruschkowski
SEV Severloh
SMI  Schmidt
SOE Soetebeer
SUT Schitte
WEG Wegat

HAR Harms

Screenshot
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Springen Hilfe
Bl H CAQ  EERE DTOH0 BEE @
(0001 Organisatorische Zuordnung anzeigen

H @ 2| oraMgmting..

Infotyp  Bearbeiten Zusatze  System

E_I_:'_n_a_r_g_n_ng_l_r][_i 2449 MHame Dr. Martina Graefin won Mustermann-K1 .
MitarhGruppe 1 Aktive FPer=Ber. RM  Lni 2001

Mitarblreis 17 Bearmte MTV kostenstelle 11402100 IFBF L Berufspad. A

Gltig B1.11.2006 his 30.08. 2011 fnd. 15.10.2007 WOEBKING
LInternehmensstrukiur

Bulkr. RM RefModell MDE

FersBereich  RM Uni 2001 Teilber.

kostenst. 11402100 IFBF LG Berufspad. & GeschBer. FEB14 Erziehungswissensch ..

Personalstruktur
MAGruppe 1 Aktive Abrkreis 21 Reisekosten
Mitarbkreis 17 Bearnte MTY

Authauarganisation Sachbearheiter

ProzSatz R, A Gruppea

Flanstelle IMAREAE F.JP W1 [FB Fersanal WOE swoebking
JUNIORPROFESSCR.. | Zeiterf.

Stelle 20E0E223 P JP WY

JUMIORPROFESSOR .
CrgEinheit 1HEEE195 11402100
|FBF LG Berufspad. A

CraSchl. 11402100
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Dienstart I Unterdienstart
katalog B1 Hochschule
Dienstar B1 Bezige i Beamte UntDart. 15 verwaltungsdienst
Wahlen
Hochschulwahl 02 aktives und passives Wahlrecht
Fersonalratswahl 02 aktives und passives Wahlrecht
YWahlbereich 1ERABETES  2Hauptplanstellentest 2
MHG-Gruppe 02 Mitarbeitergruppe

Kategorie Stellentableau

kategorie Stellentableau

Ahordnung
LImfang Abordnung keine Abordnundg
Dienstst. Abordnung

Yersand
Codierungsnummer BODEREE

Fachidbteilung

3.4.4 Infotyp Daten zur Person (0002)

Im Infotyp Daten zur Person (0002) werden Daten hinterlegt, die den Mitarbeiter eindeutig identifizieren.
Der Infotyp hat die Zeitbindung 1, d.h. zu jedem Zeitpunkt der Tatigkeit des Mitarbeiters in der Hoch-
schule muss genau ein giltiger Datensatz des Infotyps vorhanden sein. Der Gliltigkeitsbeginn des ers-
ten Datensatzes des Infotyps Daten zur Person (0002) wird aus dem Geburtsdatum des Mitarbeiters
bzw. Bewerbers ermittelt. Andere Infotypen kénnen in der Regel nicht vor dem Beginndatum des Info-
typs Daten zur Person liegen.

Da die einzelnen Familienmitglieder des Mitarbeiters nicht im System erfasst werden (missen), erfolgt
keine Prifung zwischen den Inhalten des Feldes Anzahl Kinder aus dem Infotyp 0002 und dem Infotyp
Familie/Bezugsperson (Infotyp 0021) oder Infotyp Familienzuschlage (Infotyp 0595).

RM | Fir den Infotyp Daten zur Person 0002 wird der SAP-Standard durch weitere Felder
erganzt:
- Kinstlername (Freitext)
- Rufname (Freitext)
- Anredetitel fur Adressfelder (Freitext)
Anredetitel fur Urkunden (Freitext)
Ehrentitel (Katalog)
Anrede (Katalog mit ausgeschriebenen Eintrdgen zum Standardfeld Titel)
Ende Aufenthaltserlaubnis (Datumsfeld)
Hakenfeld Verstorben

Im Referenzmodell wird im Feld Namensaufbereitung aus den Feldern Titel Vorname
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Zusatzwort Vorsatzwort Nachname verwendet. Dieses Feld steht dann auch fir den
Schriftverkehr zur Verfligung.

Katalog Feld Akademischer Titel

01 Prof.

02 Dr.

03 Prof. Dr.

Katalog Feld Familienstand

ledig

verh

verw

gesch

getr

0Angab

verp

Katalog Zusatzfeld Ehrentitel

01 | Apl. Professor/in

02 | Honorarprofessor/in

03 | Ehrendoktor/in

04 | Ehrensenator/in

05 | Ehrenburger/in

06 | Professor (HSG)

Screenshot:
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Infotyp  Bearheiten Fusatze  Systemn Hilfe

(0002 Daten zur Person anzeigen

&
Personaint’ 204
MitatbGruppe 1 Aktive FersBer. RK Llni 2001
Mitarblkreis 17 Bearmte MTY kKostenstelle 11402100 IFBF LG Berufspad. A
Giltig B1.01. 2005 his 31.12 9999 fnd. 19 062007 WOEBKING
Marne
Anrede Frau &
Machnare Mustermann-kleine Titel Dir. El
Yorname Martina Initialen
Yorsatzwort gyl El Zusatnwart Graefin El
Authereiturng Cir. Martina Graefin won Mustermann-klein
Gehurtsdaten
Gebutsname  Mustermann
Varsatowort an der El Zusatmwart Firstin El
Geburtsdatum  15.12. 18963 Geburtsor Hannhower
Geburtsland DE Deutschland &
Mationalitat DE deutsch El weitere Mat, E El
Familienstandfkonfession
Familienst lediy & seit konfession EY evangelisch El
Anz Kinder 3
Zusatzfelder
Ende Aufenthaltserlaubnis verstorben
Kinstlername
Fufname
Anrede El
Anredetitel fr Adresstelder
Anredetitel fir Lrkunden dies ist ein ganz besonders langer titel, der die ral ..
Ehrentitel 03 Ehrendoktorin =
. Ausblenden:
: Kinstlername, Rufname, Konfession, ,seit* (Fam.stand)

zu klaren; offene Frage: Geburtsdatum bei nichtvorhandener Information evtl.
Delta Dummylésung

Fur Werkvertrage wird der Anredeschliissel 3 ,Firma“ erganzt.
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3.4.5 Infotyp Familie/Bezugsperson (0021)

Im Infotyp Familie/Bezugsperson (0021) werden die Familienangehdrigen sowie Bezugspersonen des
Mitarbeiters hinterlegt.
Anhand der Daten des Mitarbeiters schlagt das System Eingaben fiur die folgenden Felder vor:

Nachname
Geschlecht
Vorsatzwort (ggf.)
Nationalitat
Die Vorschlagswerte kdnnen bei Bedarf gedndert werden.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet. Dieser Infotyp kann bei minder-
jahrigen Auszubildenden gepflegt werden, um die Erziehungsberechtigten zu hinterle-
gen. Er wird nicht automatisch vorgeschlagen. Es kann aber auf Wunsch eine dynami-
sche MalRnahme (siehe Abschnitt 4.2) eingerichtet werden, die abhéngig von der Kin-
derzahl und des Familienstandes des Infotyps 0002 Daten zur Person entsprechende
Subtypen vorschlagt.

Der Infotyp wird im Rahmen der Personalkostenplanung in Kombination mit dem Infoty-
pen 0595 (Familienzuschlage) und 0008 (Basisbezlige) verwendet. Nur wenn die ent-
sprechenden Subtypen gepflegt sind, kénnen die fir die Planung notwendigen Familien-
zuschlage ermittelt werden.

Die Daten des Infotyps Familie/Bezugspersonen kdnnen Uber die KIDICAP-HR —
Stammdatenschnittstelle eingespielt und brauchen nicht von der Sachbearbeitung
gepflegt werden.

Subtypen im SAP-System:

1 Ehegatte

2 Kind

3 Erziehungsberechtigter

4 Erblasser

5 Vormund

6 Stiefkind

7 Notruf

8 Bezugspersonen

10 | Geschiedener Ehegatte
11 | Vater

12 | Mutter

13 | Lebensgefahrte

14 | Kind des Lebensgeféhrten
90 | Partner gleichgeschl. Lebensgemeinschaft
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Screenshot:

Infotyp  Bearheiten Fusatze  Systemn Hilfe

‘Personalnr 299 Marme Dr. Martina Graefin won Mustermann-K1..
MitatbGruppe 1 Aktive FersBer. RK Llni 2001

Mitarblkreis 17 Bearmte MTY kKostenstelle 11402100 IFBF LG Berufspad. A

Giltig B @1 2081 his 31 .12.939949 fnd. 14.11.2007 WOEBKING

0021 FamiliefBezugspersan

Mitglied 2 Kind El Kindnummer @1
Machnare Mustermann-kleine Gehutsnarme

Yorname Initialen

Fusatzwor El kKennz.Mame 0

Worsatzwort ¥on El Worsatmwort El

Geschlecht ®\Yeiblich Mannlich

Geburtsdatum

Gehurtsor

Geburtsland E

Mationalitat DE deutsch E 213, Mat. E El
Py Keine Pflege von Erziehungsberechtigten; nur Verwendung fur Personalkosten-
: planung (und dementsprechende Subtypen)

Keine direkte Pflege in der Sachbearbeitung; entfernen aus dem MalRnahmen-
Delta mendl.

3.4.6 Infotyp Familienzuschlage (0595)

Der Infotyp Familienzuschlage (0595) enthélt Daten, die im BAT fur den Anspruch des Mitarbeiters auf
den Ehegatten- und Kinderbestandteil im Familien-, Orts- bzw. Sozialzuschlag sowie auf den Kinderer-
héhungsbetrag in der Sonderzuwendung relevant waren und fur die Ermittlung des Familienzuschlags
bei Beamten relevant sind. Sie legen in diesem Infotyp die relevanten Daten fur folgende Zuschléage fest:
- Familienzuschlag (Beamte)
- Ortszuschlag (Angestellte) > entfallen
- Sozialzuschlag (Arbeiter) > entfallen
Das SAP-System ermittelt aus den Datensatzen, die Sie im Infotyp Familienzuschlage gespeichert ha-

ben, den Familienzuschlag des Beamten. Bei der Berechnung des Zuschlags legt das SAP-System den
ersten Datensatz innerhalb des Monats zugrunde.

Der Infotyp Familienzuschlage enthalt folgende drei Subtypen:
- Subtyp Ehegattenbestandteil
- Subtyp Ehegattenbestandteil (ledig)
- Subtyp Kinderbestandteil und -zuschlage

Bei den Subtypen Ehegattenbestandteil und Kinderbestandteil und -zuschlage findet eine Verprobung
mit den entsprechenden Subtypen des Infotyps Familie/Bezugsperson (0021) statt.
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Datensatze der Subtypen Ehegattenbestandteil und Ehegattenbestandteil (ledig) kénnen nicht zugleich

vorhanden sein.

Die Datensatze des Infotyps Familienzuschlage wirken sich auf die indirekte Bewertung im Infotyp Ba-
sisbezlige (0008) aus. Ein neuer Datensatz des Infotyps Familienzuschlage fuhrt zu einer entsprechen-

den Abgrenzung in der indirekten Bewertung.

Daher darf auch nicht der Giltigkeitszeitraum eines Datensatzes im Infotyp Basisbeziige abgegrenzt
werden, nachdem ein Datensatz des Infotyps Familienzuschlage angelegt oder im Glltigkeitszeitraum

verandert wurde.

» Die Daten des Infotyps Familienzuschlage werden Uber die KIDICAP-HR —
* Stammdatenschnittstelle eingespielt und brauchen nicht von der Sachbearbeitung
hd gepflegt werden.
Hinweis
Screenshots
Subtyp Ehegattenbestandteil:

] brd

Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusitze  System

Hilfe

& 240 @e@ae S0 E atan EE @ m

(595 Familienzuschiage anlegen

e (2 £| IT Farnilie || IT Kindergeld || IT Zuschlige | Ubersicht Beschgrad

Persanalnr 3 Mame Susanne Schreiber
MitarhGruppe 1 Aktive FPer=Ber. RM  Lni 2001
Mitarhlkreis 39 Angestelltelr MTY  Kostenstelle 20101000 Fentrale Gremien
Gilltig [i4.05. 2006 [alhis  31.12.9989

1 Ehegattenhestandteil El

Angaben zum Ehegatten

MHarme Horst Schreiber

Arheitgeher Ehegatte 03 privat e

Arbeitgeher Adresse

Oits- und Familienzuschlag

Ehegattenbestandteil 1 vall El

[ | Keine Teilzeitkizung

Subtyp Kinderbestandteil:
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Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusatze  Systern  Hilfe

V] 2 H a2 HE Otnan BE@

(0595 Familienzuschiage anzeigen

ia [ £| IT Familie | IT Kindergeld [T Zuschlage | Uhbersicht Beschgrad

E_I_:'_n_a_r_s__u_ng_l_r]_r_i 2449 MHame Dr. Martina Graefin von Mustermann-K1 ..
MitarhGruppe 1 Aktive FPer=Ber. RM Llni 2001
Mitarhkreis 17 Bearmte MTW kostenstelle TR1REEEE Cekanat FB 01
Giltin 01.01. 2006 his 34220180 dnd. 14.11.2007 WOEBKING
2 Kinderhestandteil und -zuschlage El
Angahben zum kind
Kindnummer o1 mMustermann-kleine
Gehurtsdatum
Kindverhaltnis El Unterbringung El
Ors-, Familien- und Sozialzuschlag
Kinderbestandteil 2 Zahlkind E
Grund 21 his 18 Jahre El AG Konkurrenz 03 privat El
keine Teilzeitkirzung
Sonderzuwendung: Kindererhdhungshetrag
KinderErhBetrag El Grund El
Teilzeitkirzung (Bearmite)
Py Keine direkte Pflege in der Sachbearbeitung; nur Verwendung fir die Personal-
: kostenplanung (und dementsprechende Subtypen)
Delta

3.4.7 Infotyp Behinderung (0004)

Die Daten aus dem Infotyp Behinderung (0004) werden verwendet, um die gegeniiber dem Gesetzgeber
bestehenden Pflichten im Zusammenhang mit der Schwerbehindertenabgabe erfillen zu kénnen.

Wenn die Historie des Infotyps Behinderung (0004) deckungsgleich mit der Historie der Schwerbehin-
dertenausweise sein soll, wird der Infotyp entsprechend den Daten des Schwerbehindertenausweises
abgegrenzt. Das System verwendet das Datum im Feld Endedatum Ausweis, um das Schwerbehinder-
tenverzeichnis zu erstellen. Das Endedatum des Infotyps wird fir die Zahlung der Schwerbehinderten in
der Anzeige benutzt.

Ob das System die Eingabe von Schwerbehindertenurlaub akzeptiert, hangt davon ab, ob im Infotyp
Behinderung (0004) entsprechende Angaben zum Behinderungsgrad hinterlegt sind. Der Infotyp hat die
Zeitbindung 2, d.h. zu jedem Zeitpunkt kann hdchstens ein gliltiger Satz vorhanden sein.

RM |[Im Referenzmodell wird der SAP-Standard mit den unten aufgefiihrten Anderungen ver-
wendet. Die im System befindlichen Behindertengruppen und —arten entsprechen
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den gesetzlichen Anforderungen.

Die Mdglichkeit der Erfassung und Speicherung von Freitexten zu diesem Infotyp wird im
Referenzmodell deaktiviert, da keine Befunddaten Uber eine Person gespeichert werden
darfen.

Im Referenzmodell wird der Schwerbehindertenurlaub um die tarifliche Regelung erwei-
tert. Ab einem Behinderungsgrad von 25% wird bei Arbeitern ein Zusatzurlaub von 3
Tagen hinterlegt. Ab einem Behinderungsgrad von 50% erhalten alle Mitarbeiter den
Schwerbehindertenurlaub von 5 Tagen. Beim Aufbau der Abwesenheitskontingente (In-
fotyp 2006) werden fiir behinderte Mitarbeiter 5 Tage vom System vorgeschlagen. Die-
ser Wert muss dann vom Sachbearbeiter ggf. angepasst werden.

Der Subtyp Art der Behinderung wird ausgeblendet, die Angaben zur ausstellenden Be-
horde werden als Pflichtfelder hinterlegt.

Dieser Infotyp wird hochschulabh&ngig nicht angepasst. Gesetzliche Anderungen
zur Schwerbehindertenabgabe werden nach Auslieferung der SAP durch das CCC
ins System eingespielt.

Screenshot:
Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusitze 5
& Bl d H @& 2R £ 04Aa8 I EERE @
(0004 Behinderung anzeigen
BB L
Personainri 239 Marre Dr. Martina Graefin von Mustermann-K1..
MitathGruppe 1 Aktive FPerzBetr. RM  Lni 2001
Mitarhkreis 17 Beamte MTY kKostenstella 16100000 Cekanat FB 01
Gilltig B1 .01 . 2006 his 31.12.9999 | ind. 23.04. 2004 WOEBKING

Draten zur Behinderung

Behindertengruppe [ Schwerbehindert Art des Machweises 1 SB-Ausweis . E
Grad der Behinderung G0 Endedaturm Ausweis  31.12.83999
Anrechnungsfaktor 1.8 Wagfalldaturm

Alsstellende Behidrde

Dienststelle AA Anentur fiir Arbeit & 0rt Hannower
Datum Schwerbehind, 30,84 2003
Geschafttszeichen 042003-5689

Sweite Behidrde

Dienststelle Dratum Schwerbehind.
Geschafttszeichen

Py Verwendung RM (SAP-Standard)

Delta
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3.4.8 Infotyp Anschriften (0006)

Im Infotyp Anschriften (0006) kdnnen verschiedene Anschriften eines Mitarbeiters hinterlegt werden. Die
Anschrift eines Mitarbeiters wird oft zusammen mit dem Namen aus dem Infotyp Daten zur Person
(0002) in unterschiedlichen Mitarbeiterlisten, Formularen oder fur Adressaufkleber verwendet.

Um eine Auslandsanschrift eines Mitarbeiters zu erfassen, kann die Funktion Auslandsanschrift genutzt
werden. Beim Anlegen einer Anschrift ist diese Funktion auf dem Eingabebild des Infotyps Anschriften
(0006) zu finden.

Der Subtyp Standiger Wohnsitz des Infotyps Anschriften (0006) hat die Zeitbindung 1, d.h. das System
grenzt den bestehenden Infotypsatz zum Beginndatum des neuen Infotypsatzes ab. Der Subtyp Heimat-
anschrift hat die Zeitbindung 2, d.h. zu jedem Zeitpunkt kann hdchstens ein glltiger Satz vorhanden
sein. Im Subtyp Zweitwohnsitz ist die Zeitbindung 3 hinterlegt, zu jedem Zeitpunkt kdnnen beliebig viele
gultige Satze vorhanden sein.

RM | Im Referenzmodell werden aus dem Standard die Subtypen (Anschriftensatzarten)
- Standiger Wohnsitz
- Zweitwohnsitz und
- Heimatanschrift verwendet.

Ein Feld fur Telefonnummer wird pro Anschriftensatzart aufgeblendet.

Weitere Kommunikationsarten werden im Infotyp Kommunikation (0105) gepflegt.

Fir das Reisekostenmanagement kann das Feld Entfernungskilometern zum Dienstort
als zusatzliche Information fiir das Reisekostenmanagement als Kann-Feld aufgeblendet
werden.

Subtypen SAP-System
1 Standiger Wohnsitz
2 Zweitwohnsitz

3 Heimatanschrift

Py Telefonnummer ausblenden
: Pflichtfelder: StralRe, PLZ, Ort
Delta
Screenshot:
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Infotyp  Bearheiten Springen  Zusatze  System Hilfe

A

Personainri 209 Marre Dr. Martina Graefin won Mustermann-K1 ..
MitarbGruppe 1 Aktive FersBer. RH lni 2001

Mitarhkreis 17 Beamte MTY kostenstelle 11402100 [ |FBP LG Berufspéd. &
GUltig 1. @1 . 2a0a5 his 31.12.9999 dnd. 11.62.2008 WOEBKING
Anschrift

Anschriftenart 1 Standiger\Wohnsitz i

/o

Stralie und Hausnr Schriftsatmweg 25

Fostleitzahl I Or 30163 Hannowver

Landerschlissel DE Deutschland |

Telefonnurmimer

3.4.9 Infotyp Sollarbeitszeiten (0007)

In diesem Infotyp wird die Dauer und Lage der Arbeitszeit festgelegt, die ein Mitarbeiter innerhalb der
Hochschule (It. Vertrag) taglich erbringen muss.

Die Zuordnung des Mitarbeiterkreises zu einer Arbeitszeitplanregel (im Customizing) sorgt dafir, dass
das System die personliche Sollarbeitszeit des jeweiligen Mitarbeiters ermitteln kann. In einer Arbeits-
zeitplanregel wird festgelegt, welcher Periodenarbeitszeitplan ab wann und beginnend mit welchem Tag
der Periode zur Bildung des Arbeitszeitplanes verwendet werden soll (Beispiele: Gleitzeit, Friih- Spat-
und Nachtschicht).

Die vom System ermittelte Sollarbeitszeit des Mitarbeiters kann individuell ver&ndert werden. So kann
eine bestehende Vollzeit-Arbeitszeitplanregel verwendet werden, um eine spezielle Regelung fiir eine
Teilzeitkraft zu hinterlegen, indem die Sollarbeitszeit auf einen bestimmten Prozentsatz reduziert wird.
Die Arbeitszeitplanregeln werden anhand der Mitarbeiterkreisgruppierung bestimmt und in den Auspra-
gungen Voll- und Teilzeit sowie Stundenarbeitszeit hinterlegt.

Der Infotyp Sollarbeitszeiten hat die Zeitbindung 1, d.h. zu jedem Zeitpunkt (der aktiven Beschaftigung)
muss genau ein gulltiger Satz fur den Infotyp vorhanden sein.

RM [ Im Referenzmodell werden die folgenden Einstellungen zu den einzelnen Gruppierungen
vorgenommen.

m Customizing werden die Mitarbeiterkreise in Gewerbliche/Arbeiter, Beschéftigte, Be-
amte, Hilfskrafte und Lehrkrafte fir besondere Aufgaben gruppiert. Diesen Gruppen
werden dann Arbeitszeitplanregeln zugeordnet.

Beamte Fur Beamte, (40 Stunden)

Arbeitszeitplanregel fur tarifliche Arbeitszeit: RMBO fur 40 Std.
bei Beamten

Die Mitarbeiterkreis 30 und 31 werden der Arbeitszeitplanregel
RMBO zugeordnet.

TV-L-Beschéftigte Fur TV-L-Beschaftigte erfolgt der Ausweis auf Wochenstunden-
basis (39,8 Stunden).
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Arbeitszeitplanregeln fur TV-L-Beschéftigte:

ABFO Blockmodell Freistellung

ATM  Teilzeitmodell 50/50

ATM3980 Teilzeitmodell 50/50 39,8

TVLO1 Beschéftigte TV-L (39,80).

HAUSMO1 Hausmeister TV-L (48 Std)

Hilfskrafte Fir studentische sowie wissenschatftliche Hilfskrafte gilt als Voll-
zeitkraft 86 Stunden pro Monat mit der Arbeitszeitplanregel HI-
WI86. fur alte Vertrdge mit Beginndatum vor dem 01.05.2004
gibt es die Planregel HIWI mit 83 Stunden Sollanspruch.
Abhangig vom Mitarbeiterkreis ist das jeweilige Feld (Arbeitsstd.
pro Woche/Arbeitsstd. pro Monat) eingabebereit.

Die Umrechnungswerte werden vom System automatisch ermit-
telt. Sind bei Hiwis in den Vertragsbestandteilen eine feste Stun-
denzahl vorgesehen, so erscheint diese zusatzlich als Informati-
on unter der Arbeitszeit.

Lehrkréfte fur be- Fur Lehrkrafte fir besondere Aufgaben wird zunéchst die ver-
sondere Aufgaben |tragliche Arbeitszeitplanregel (LFBA16 — LFBA24) aus dem Mit-
arbeiterkreis ermittelt. Die vertragliche Arbeitszeit pro Woche
(x/16, x/18, x/20, x/24) wird dann durch Uberschreiben des Fel-
des Arbeitsstd pro Wo. hinterlegt

Die Sollarbeitszeit der externen und internen Lehrbeauftragten wird im kundeneigenen
Infotyp Lehrauftrage (IT 9000) erfasst.

Teilzeitkrafte mussen mit dem Ankreuzfeld Teilzeitkraft kenntlich gemacht werden. Dies
geschieht automatisch, wenn ein Arbeitszeitanteil von weniger als 100% eingegeben
wird.

Fur manuelle Veranderungen von Arbeitszeiten (z.B. aulRertarifliche Arbeitszeit) werden
neue Arbeitszeitplanregeln gepflegt. Neben den Arbeitszeitplanregeln der tariflichen Ar-
beitszeiten ist fur Beamte und Beschaftigte zur Realisierung der Altersteilzeit die ATM
(Altersteilzeit Modell Teilzeit) und ABFO (Altersteilzeit Blockmodell Freistellungsphase
mit einem Anspruch von 0 Stunden bei 100% Arbeitszeit) hinterlegt.

Fur Abordnungen/Teilabordnungen sind Arbeitszeitplanregeln eingerichtet, die die
Kennzeichnung der Arbeitszeit an der Hochschule ermdglichen (siehe Abschnitt
4.3.1.1)

Der in diesem Infotyp hinterlegte Arbeitszeitanteil wird flr weitere zeitwirtschaftliche Vor-
gange (z.B. Aufbau der Abwesenheitskontingente) und Anwendungen im Organisati-
onsmanagement wie die Mittelschdpfung verwendet.

Besonderheiten zur Mittelschdpfung siehe 5.8.4.

Es wird eine Zusatzfeld Teilzeitart eingerichtet, in der aus einem Katalog Begriindungen
fur Teilzeittatigkeiten angegeben werden (nur UH).

Ubersicht Katalog Feld Arbeitszeitplanregeln:
ABFO Blockmodell Freistellung

ABORD Abordnung

ATM Teilzeitmodell 50/50

ATM3980 Teilzeitmodell 50/50 39,8

LFBA16 LfbA 16

LFBA18 LfbA 18

LFBA20 LfbA 20

LFBA24 LfbA 24
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TVLO1 Beschaftigte TV-L (39,80)
RMBO Beamte 40 Std

RMHO Arbeiter 38,5 (obsolet)
RMH40  Arbeiter 40 Std (obsolet)
RMHO Angestellte 38,5 (obsolet)
RMH40 Angestellte 40 Std. (obsolet)
TABORD Teilabordnung

HIWI HiWis 83Std/Monat

HIWI86  HiWis 86Std/Monat

Dok: ULG-HR-Fachkonzept-V1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009 Seite 43




C C C Projekt Personalmanagement HR Dok-Typ: Fachkonzept
Thema: Fachkonzept HR gespeichert: 11.06.09

Screenshot:

w3 |30 10 AT /T | ] 2] | G e

0007 Sollarbeitszeil anzeigen

|m Arbeitszeitplan |
B o
]l 10100000

Arbeitszeitplanrenel
Arbeitszeitplanregel TWLE Beschaftigte TW-L (39,800
[v] Teilzeitkratt

Arbeitszeit
Arbeitszeitanteil

Arbeitsstd. pro Tag 3,498
Arheitsstd pro Woche 19,90
Arbeitsstd pro Monat a6, 24

Wiach. Arbeitstage

b1

Teilzeitart auf Antrag
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3.4.10 Infotyp Basisbeziige (IT 0008)

3.4.10.1 Grundlegende Verwendung

Der Infotyp Basisbeziige (IT 0008) enthalt die Eingruppierung und die regelmafigen Grundbeziige eines
Mitarbeiters.

Der Infotyp kann einzeln oder wahrend einer Personalmaflinahme bearbeitet werden. Das System
schlagt mitarbeiterkreisabhangig die Tarifart und das Tarifgebiet automatisch vor.

Ebenso kann die Tarifgruppe (durch die Uber die Stelle vererbte ,Bewertung Tarif* an der zugeordneten
Planstelle) vorgeschlagen werden.

Die Zuordnung zu den Mitarbeiterkreisen wird im Customizing gesteuert. Der Infotyp Basisbeziige hat
die Zeitbindung 1, d.h. zu jedem Zeitpunkt (eines aktiven Beschéftigungsverhéltnisses) muss genau ein
gultiger Satz fur den Infotyp vorhanden sein.

Im o6ffentlichen Dienst wird der Infotyp Basisbeziige um einige Felder in den Gruppenrahmen Lohn und
weitere Informationen erganzt. Diese Felder werden nachfolgend erlautert.

3.4.10.2 Feldbeschreibung

Die Bezeichnung des Gruppenrahmens ,Lohn* (Besoldung/Vergitung/Lohn bzw. Entgelt) ist im 6ffentli-
chen Dienst abhangig von der Tarifvertrags- oder Besoldungsart im Datenfeld Art (bzw. vom Merkmal
V0008) und variiert je nach Art des Bezugs.

Folgende Bezeichnungen werden verwendet:

Besoldung (fir Beamte)

Entgelt (fir Beschaftigte nach TV-L)

Lohn (fUr Arbeiter nach MTArb oder BMT-G)
Vergutung (fir Angestellte nach BAT)
Kraftfahrer TVL

- Tarifregelung (sonstige)

Der Gruppenrahmen ,Lohn* umfasst die Datenfelder (Bildsteuerung abhé&ngig von Tarif)

- Besoldungs-/Bezugsdienstalter (BDA) > Daten werden Uber die NLBV-Schnittstelle geliefert (BAT,
MTARB, Besoldung)

Erfahrungs-, Lebens-, Dienstaltersstufe - Daten werden vom System ermittelt bzw. im TVL manuell
gepflegt

Vorweggewahrung und Art der Aufzehrung.-> Daten mussen ggf. vom Sachbearbeiter eingegeben
werden (BAT, MTARB)

Tarifklasse und Ortszuschlagsstufe sowie Ehegatte und Kinder (fir BAT und MTARB)-> Daten wer-
den Uber die NLBV-Schnittstelle geliefert

Datum néachste Vorriickung (TVL)

Beim Anlegen eines Infotypsatzes schlagt das SAP System abhéangig vom BDA-Modell ein Besoldungs-
/Bezugsdienstalter vor, das fur die jeweilige MalRnahme und Mitarbeiterkreisgruppierung in den Custo-
mizing-Einstellungen definiert ist.

Das BDA wird auch tber die NLBV-Schnittstelle geliefert und brauch nicht von der Sachbearbeitung er-
mittelt werden.

Im Feld Stufe zeigt das SAP-System die Lebens- oder Dienstaltersstufe des Mitarbeiters an. Die Le-
bens- oder Dienstaltersstufe wird vom SAP-System aus dem BDA ermittelt.

Bei der Vorweggewahrung von Lebens- oder Dienstaltersstufen handelt es sich um eine beabsichtigte
Hoherstufung bei der Einstellung. In manchen Fallen werden im 6ffentlichen Dienst solche Stufen vor-
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weggewahrt, um finanzielle Anreize fiir die Einstellung besonders qualifizierter Mitarbeiter zu schaffen,
soweit dies zur Deckung des Personalbedarfs erforderlich ist. Mit der Vorweggewahrung wird gleichzei-
tig im Feld Art die Art und Weise der Aufzehrung festgelegt. Es wird hierbei angegeben, ob nachfolgen-
de Altersstufenerhéhungen bei den vorweggewahrten Stufen anzurechnen sind oder ob die Anzahl der
vorweggewahrten Stufen stets beibehalten wird.

Im Feld Datum né&chste Vorriickung kann abweichend vom Regelfall (hachste Vorrickung It. Customi-
zingeinstellung) ein Tarif-Stufensprung manuell veranlasst werden. Die Auswertungsprogramme inter-
pretieren dieses Datum vorrangig und léschen dieses Datum nach erfolgter Umstufung.

Die Tarifklasse und die Ortszuschlagsstufe wird vom SAP-System ermittelt und in den Feldern Tarifkl/St
angezeigt. Unter der Ortszuschlagsstufe werden weitere Kriterien zur Differenzierung des Ortszuschlags
zusammengefasst.

Im Feld Eheg zeigt das SAP-System an, ob im Infotyp Familienzuschlage (0595) ein Datensatz des Sub-
typs Ehegattenbestandteil oder Ehegattenbestandteil (ledig) gespeichert ist. Im Feld Kinder zeigt das
SAP-System die Anzahl der Kinder, fUr die der Mitarbeiter Familien-, Orts-, oder Sozialzuschlag erhalt
(zahlkinder), plus die Anzahl der zahlkinder an. Diese Anzahl kann von der Gesamtkinderzahl des Mit-
arbeiters abweichen. Das SAP-System entnimmt die Anzahl der Zahl- plus Z&hlkinder aus dem Subtyp
Kinderbestandteil und -zuschlage des Infotyps Familienzuschlage (0595).

Der Gruppenrahmen ,weitere Informationen* umfasst die Felder Arbeitszeit und Beschaftigungsgrad,
Arbeitsstunden pro Monat, Laufbahn, Fallgruppenkatalog und Fallgruppe sowie Vergleichstarifgruppe
und Vergleichstarifstufe.

Im ersten Feld von Arbeitszeit und Beschaftigungsgrad wird die individuelle, d.h. arbeitsvertraglich ver-
einbarte Arbeitszeit des Mitarbeiters eingetragen. In der Regel ist hier die wdchentliche Arbeitszeit an-
gegeben. Es kann jedoch auch die monatliche oder jahrliche Arbeitszeit des Mitarbeiters eingetragen
werden. Die tarifliche Arbeitszeit muss sich auf den gleichen Zeitraum beziehen. Das zweite Feld
(=Nenner) legt die tarifliche Arbeitszeit des Mitarbeiters fest. Der Zeitraum muss dabei dem der arbeits-
vertraglichen Arbeitszeit (wdchentlich, monatlich oder jahrlich) entsprechen. Aus der tariflichen Arbeits-
zeit und der arbeitsvertraglich vereinbarten Arbeitszeit berechnet das SAP-System den Beschéftigungs-
grad in Prozent und zeigt ihn im dritten Feld an. Der Beschaftigungsgrad gibt an, wie viel Prozent der
Mitarbeiter, gemessen an der tariflichen Arbeitszeit, arbeitet.

Im Feld Std/Mon wird angegeben, wie viele Stunden der Mitarbeiter im Zeitraum einer Abrechnungsperi-
ode arbeitet. Der Vorschlagswert stammt aus dem Infotyp Sollarbeitszeit (0007).

Die Arbeitsstunden im Monat legt das SAP-System bei der Aliquotierung (Multiplikation eines Betrages
[feste GroRRe] mit einem Faktor [variable GroRRe]) der Bezlige von Angestellten, Arbeitern und Auszubil-
denden im o6ffentlichen Dienst zugrunde. Dabei wird bei der Ermittlung des Stundenabzugs fir die Be-
zugsgrolle Monatliche Arbeitszeit in Stunden auf den Wert dieses Datenfeldes zuriickgegriffen.

Das Anzeigefeld Laufbahn ist mit der Besoldungs- oder Tarifgruppe im Datenfeld Gruppe verkniipft. Bei
einigen Gruppen ist eine weitere Unterscheidung in die Laufbahngruppe erforderlich, da sie die gleiche
Gruppennummer aufweisen (z.B. A9 mittlerer Dienst und A9 gehobener Dienst). Anhand der Anzeige
des Feldes Laufbahn kann geprift werden, ob bei der Besoldungs- bzw. Tarifgruppe die richtige Lauf-
bahngruppe ausgewahlt wurde.

In das Feld FallKat kann der Fallgruppenkatalog fur eine bestimmte Fallgruppe eintragen werden (Fall-
gruppenkatalog gem. 823b BAT). Dieser wird dann fir den Bewahrungsaufstieg Giber einen Report aus-
gewertet.

Die Vergleichstarifgruppe im Feld VerglGr wird herangezogen, wenn der Mitarbeiter eine Zulage in Hohe
der Differenz zwischen der Tarifgruppe und der Vergleichstarifgruppe erhalten soll. Zur Vergleichstarif-
gruppe wird die mal3gebende Vergleichstarifstufe im Feld VerglSt eingetragen.

3.4.10.3 Lohnartenkatalog

Im Referenzmodell werden fir die Personalkostenplanung und —simulation Lohnarten im Infotyp 0008
(Basisbeziige) und Infotyp 0015 (Einmalige Zahlungen) gepflegt.

Die Lohnart ist ein Objekt der Personaladministration, Personalkostenplanung und der Personalabrech-
nung, in dem vom Benutzer oder vom System Betrage und Zeiteinheiten hinterlegt werden kénnen, die
z.B. zur Kostenplanung zur Entgeltberechnung oder zur Erstellung von Statistiken dienen. Mit Hilfe von
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Lohnarten werden Betrdge und Zeiteinheiten voneinander abgegrenzt, die unterschiedlichen betriebs-
wirtschaftlichen Zwecken dienen und wahrend eines Abrechnungslaufs vom System unterschiedlich ver-
arbeitet werden.

Man unterscheidet direkte Lohnarten von indirekten Lohnarten. Direkte Lohnarten kdnnen z.B. in ver-
schiedenen Infotypen gepflegt werden, wahrend indirekte Lohnarten fir den Anwender nicht sichtbar
sind. Die in diesem Dokument beschriebenen Lohnarten gehoren zu den direkten Lohnarten.

Die Bewertung von Lohnarten kann durch die Eingabe eines Betrages direkt erfolgen oder indirekt von
System ermittelt werden. Fur die indirekte Bewertung von Lohnarten existieren mehrere Modelle.

Im Referenzmodell sind daher fur bestimmte Zwecke Lohnarten eingerichtet.

Der so genannte Lohnartenkatalog besteht aus folgenden Lohnarten (Stand: Méarz 2008)

1000-1999 (Lohnarten, die sich aus einer tariflichen Eingruppierung ergeben)

o0 Grundgehalt, -besoldung, -vergitung, -entgelt

o Familienzuschlag, Besitzstand

0 sonstige Zulagen
2000-2999 (Lohnarten fir Besoldungszulagen insbesondere W-Besoldung)
6J00-6J99 (Lohnarten fur das Reisekostenmanagement) - nicht direkt pflegbar
9000-9000 (sonstige Lohnarten)

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.

Fur Lehrbeauftragte und Reisende, die in der Finanzbuchhaltung einen personenbezo-
genen Kreditor fir Auszahlungen aus SAP erhalten, wird das Erzeugen von Kreditoren
aus dem HR ermdglicht.

Die hierfur verwendete Transaktion in SAP heil3t Kreditoren erzeugen (PRAA) und ist
Bestandteil des Reisekostenmanagements.

Die Erfassung aller Bezligebestandteile, die sich aus der tariflichen Eingruppierung er-
geben (Grundgehalt, Zulagen) kénnen im Infotyp Basisbeziige (z.B. fur die Personalkos-
tenplanung) Uber Lohnarten erfasst werden. Dabei werden durch umfangreiche Einstel-
lungen im Customizing Vorschlagslohnarten und Betrage Giber vorhandene Stammdaten
an Person, zugeordneter Planstelle und verknipfter Stelle ermittelt und vorgeschlagen.

Fir die Einfihrung des TV-L wurden alle Arbeiter und Angestellten zum 01.11.2006 in
die neue Tarifstruktur Gberfihrt.

Als Besonderheiten der Hochschulen im TVL werden zur Abbildung des Leistungsent-
geltes (TVL 818, Abs. 6 bis 9) ergénzen die folgenden Lohnarten den SAP Standard:
ITO008, 1D91 Sonderz. DM TVL 8§18 (6):

(6) 1 Beschaftigten im Drittmittelbereich kénnen vom Arbeitgeber eine Sonderzahlung erhalten. 2
Voraussetzungen sind, dass nach Deckung der Einzel- und Gemeinkosten des Drittmittelvorha-
bens entsprechende Ertréage aus Mitteln privater Dritter verbleiben. 3 Die Beschaftigten missen
zudem durch besondere Leistungen bei der Einwerbung der Mittel oder der Erstellung einer fur
die eingeworbenen Mittel zu erbringenden beziehungsweise erbrachten Leistung beigetragen
haben. 4 Die Sonderzahlung kann bis zu 10 v.H. des Jahrestabellenentgelts betragen. 5 Sie ist
nicht zusatzversorgungspflichtig.

ITO008, 1D92 Leistungszul TVL 818 (7):
(7) 1Der Arbeitgeber kann Beschéftigten unabhangig von den Abséatzen 1 bis 6 eine Leistungszu-

lage zahlen, wenn sie dauerhaft oder projektbezogen besondere Leistungen erbringen. 2Die Zu-
lage kann befristet werden. 3Sie ist auch als befristete Zulage widerruflich.
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ITO015, 1D93 Leistungspramie TVL818(8):

(8) Der Arbeitgeber kann Beschaftigten unabhangig von den Absatzen 1 bis 6 eine einmalige
Leistungspramie zahlen, wenn sie besondere Leistungen erbracht haben.

Verweis auf weitere Dokumente:
Dokumentation Lohnarten fur Zulagen (W-Besoldung) 4.0.doc
HR-Baan2Sap-Personalkostenplanung-Fachkonzept-V1-5.doc

Katalog Feld Tarifarten

20 BAT (obsolet)

30 MT-Arb (obsolet)

35 Besoldungsordnung A
36 Besoldungsordnung B
37 Besoldungsordnung C
38 Besoldungsordnung R
39 Besoldungsordnung W
41 TV-L

51 Auszubildende-VKA
52 Auszubildende-B/L

56 Auszubildende-BMT-G
57 Auszubildende-MTArb
63 Prakt.med.Hilfsberuf
64 Prakt.Sozial/Erziehg
65 Arzte im Praktikum
HK Erlassr. Hilfskréafte

KF Kraftfahrer

LA Erlassr. LfbA BAT

LB Erlassr.Lehrbeauftr.
PV Pauschalver.Prof./GW

Katalog Feld Grund: )
Anderungsgrund der Stammdaten: gibt Grund fiir die Anderung der Daten im Infotyp an

00

01 Tariferhohung

02 Anderung Eingruppierung

03 Anderung der Beziige

16 Zulage Stufe (816 Abs. 5 TVL)
80 Uberleitung in die Stiftung

81 Uberleitung durch die Fusion
Screenshot:
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Infotyp  Bearbeiten  Springen  Lohnarten Zusdtze  Systemn Hilfe
& a0 H @@ =R abhaoas EHE @M
(0008 Basisbezilge ahzeigen

2| | | Be-fabzige || IT Zuschizge || IT Sollzeit || IT Zusatze

Fersanalnr GE5 Matme Sabine Maller
MitarbGruppe 1 Aktive FersBer. RK Llni 2001

Mitarbkreis 60 Beschattigte TV-L  Kostenstelle 101000080  Dekanat FB 01
GUltig Bl @1 . 2008 his 31 .12.99949 fnd. 02.01.2008 WOEBKING

Yerragsart B Baszisverrag

Entoelt weitere Informationen
Art 41 Tw-L ArbZeit 39,8000 /39 80 100,00 %
Gehiat 20 Westdeutzchland Steliton 172,47 Lautbahn 0
Gruppe Ed
Stufe 1 MW arrck,
kinder ] Beq. Stufe Grund
Lah...|Lohnartenname 0. |Betrag Wigh.. |l... |A.AnzablEin... Einheitdﬂ
1081 |Grundentgelt 1.985,00 EUR [T |« o, 00 i
[+]
[~]
[l ]| | [4][]

1B 11.132.2993@31.12.9999@ 1.085 08 EUR

* Neue Lohnarten fur Hilfskrafte 6HK3 (Sozialversicherung Hilfskrafte) mit indirek-
* ter Bewertung (Modul Prozent) > Eingabe eines Prozentwertes erforderlich und
hd Ermittlung des Betrages Uber den Wert der Lohnart ,Stundenvergitung Hiwis"
Hinweis | (nicht Giberschreibbar)

Lohnart 6HK3 wird als Vorschlagslohnart beim Anlegen des Infotyps vom System
vorgeschlagen.

Fur C-Besoldung Dekanzulage (analog Lohnart 2042 ,Zulage VP befr frei®).
Lohnart, die die Differenz aus W2 und C3 ermittelt.

Modell fur die W-Besoldung wird derzeit an der ULG noch verhandelt (Stand:
02.04.2008).

Es werden zu den vorhandenen Anderungsgriinden noch folgende ergéanzt
80 Uberleitung in die Stiftung
81 Uberleitung durch die Fusion

L E B
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Delta Mentoren werden im Rahmen der Mentorenverordnung mit einem Stundensatz
von gegenwartig 23,50 auf Stundenbasis bezahlt. Dazu wird die Tarifart MV in
Kombination mit der Lohnart 6MV1 verwendet, die aus dem Stundensatz und den
monatlichen Stunden die monatliche Vergitung ausweist.

3.4.11 Infotyp Bankverbindung (0009)

Dieser Infotyp enthalt Angaben zu Bankkonten von Mitarbeitern, um z.B. Uberweisungen seitens der
Hochschule an Mitarbeiter ausfihren zu kénnen. Im Infotyp Bankverbindung (0009) werden die bzw. der
Empfanger des Auszahlungsbetrages der Entgeltabrechnung bzw. der Reisespesen sowie dessen
Bankverbindung eingegeben.

Bei der Anlage eines neuen Datensatzes schlagt das System den Namen des Mitarbeiters aus dem Info-
typ Daten zur Person (0002) als Empfangername und die Postleitzahl bzw. den Ort aus dem Infotyp An-
schriften (0006) vor. Empféanger und Mitarbeiter missen nicht identisch sein.

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.

Die Bankdaten sollen zunéchst nur fur Reisende Mitarbeiter und Lehrbeauftragte erfasst
werden. Diese Stammdaten werden beim Erzeugen von Kreditoren aus dem Reisekos-
tenmanagement in die Finanzbuchhaltung verwendet.

Besteht Uber die Personalnummer im Kreditorenstammsatz eine Verknlpfung zwischen
Person und FI-Kreditor, so kdnnen die Bankdaten aus dem Kreditor angezeigt werden.
Dies ist nur bei der Verwendung des Reisekostenmanagements relevant.

Subtypen im SAP-System

-Subtyp 0: Hauptbankverbindung
-Subtyp 1: zusatzliche Bankverbindungen
-Subtyp 2: Reisespesen

Screenshot:

CCC Dok: ULG-HR-Fachkonzept-\VV1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009 Seite 50



C C Projekt Personalmanagement HR Dok-Typ: Fachkonzept
Thema: Fachkonzept HR gespeichert: 11.06.09

Infotyp  Bearbeiten

K

Personalnri 234 Marne Dr. Martina Graefin won Mustermann-K1..
MitarhGruppe 1 Aktive FPer=Ber. RM  Lni 2001

Mitarblreis 17 Bearmte MTV kostenstelle 11402100 IFBF L Berufspad. A
Giiltig B1.81.2004 his 31.12.9999  And. 18.06.2007 WOEBKING

Bankverbindung

Bankverbindungsart 0 Hauptbankverbindung e

Empranger Gott

Fostleitzahl 7 Or 30163 Hannowver

Bankland DE Deutzchland E

Bankschlizsel 27040080 Commerzbank

Bankkonto 47110004

Zahhweq U Ubenwveisung

Wanwendungsaneck geldscht

Fahlungswahrung ELR

In der Finanzbuchhaltung zugeardneter Kreditor filr das Reisemanagement

kreditor 3000061

Marme MUSTERMAMM

Bankschlissel 27040080

Bankkonto 47110004

Mame der Bank Commerzhank

Py Infotyp wird nicht verwendet und in der Infotypubersicht ausgeblendet.

.
Delta

3.4.12 Infotyp Vertragsbestandteile (0016)

Der Infotyp Vertragsbestandteile (0016) enthalt Daten, die den Arbeitsvertrag des Mitarbeiters betreffen.
Hierzu z&hlen:

Vertragliche Regelungen

Anhand der Vertragsart werden Arbeitsvertrdge nach der geplanten Dauer des Arbeitsverhéltnisses und
dem rechtlichen Status des Mitarbeiters unterteilt. Bei befristeten Arbeitsvertragen ist das Datum des
Vertragsendes anzugeben.

Bei unbefristeten Arbeitsvertragen ist das Datum des Vertragsendes der mutmafiliche Renteneintritt.
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Zahlungsdauer bei Krankheit

Die Lohnfortzahlungsfrist und die Krankengeldzuschussfrist werden bei bestimmten Abwesenheiten im
Infotyp Abwesenheiten (2001) verwendet. Das Feld Fristen enthalt Daten zur Dauer der Probezeit, Kin-
digungsfristen sowie das Datum, zu dem die Arbeitserlaubnis abléuft. Tarifliche Fristen werden als Vor-
schlagswerte eingesteuert und kénnen durch Eingabe der entsprechenden Werte in den abweichenden
Fristen Ubersteuert werden. Die Anzeige der Fristen erfolgt anhand des eingegeben Stichtages.

Eintritt

In diesem Feld kann ein abweichendes Eintrittsdatum des Mitarbeiters hinterlegt werden. Das Feld kann
z.B. verwendet werden, wenn durch eine Altdatenibernahme aus dem Vorsystem die vollstdndige Ab-
bildung aller enemaligen Beschaftigungsverhaltnisse aus der Vergangenheit zu aufwendig ist.

Wird zum ersten Mal einen Satz des Infotyps Vertragsbestandteile (IT 0016) hinzugefugt, schlagt das
SAP-System die Werte fur die folgenden Felder vor:

- Vertragsart, Lohnfortzahlung, Krankengeldzuschuss, Probezeit
- Kundigungsfrist AG, Kindigungsfrist AN

Die Vorschlagswerte werden entsprechend den Angaben in den Feldern BuKr. (Buchungskreis), Pers-
Bereich (Personalbereich), MAGruppe (Mitarbeitergruppe) und MitarbKreis (Mitarbeiterkreis) im Infotyp
Organisatorische Zuordnung (IT 0001) ermittelt. Die Sonderregelungen zur Lohnfortzahlung und zum
Krankengeldzuschuss fur BAT-Mitarbeiter, die nach dem 01.07.1994 eingestellt worden sind, werden
durch die Eingabe des Wertes 01 im Feld Sonderregelung bertcksichtigt.
Mit der Einfihrung des TV-L &ndert sich die Verwendung der Sonderregel wie folgt:
Eine Differenzierung nach der Sonderregel erfolgt im BAT-West. Hier wird unterschieden zwischen der
alten Regelung gem. § 71 BAT (guiltig bis zum 30.06.1994) und der neuen Regelung nach § 37 BAT. Die
Bedeutung der méglichen Auspragungen ist:

¢ Sonderregel 00
Die Sonderregel 00 wird verwendet fur Arbeiter und Beamte, ebenso fir Angestellte BAT Ost. Damit
finden die Sonderregeln nach § 71 BAT keine Anwendung. Beschéftigte im TVL erhalten die Sonderre-
gel 00, wenn 8 71 nicht anzuwenden ist.
Eine Verwendung bei Angestellten nach BAT West bewirkt die Anwendung der alten Regelungen nach §
71 BAT. Die damit verbundenen Fristen gelten fir BAT-Angestellte, die bis zu diesem Datum eingestellt
wurden und nicht von ihrem Wabhlrecht Gebrauch gemacht haben.

e Sonderregel 01
Fur den Angestellten (West) gelten die neuen Fristenregelungen nach 8 37 BAT (Regelung ab
01.07.1994). Diese Regelung gilt fur alle ab dem 01.07.1994 eingestellten BAT-Angestellten (West).
AuBerdem gelten diese Regelungen auch fir BAT-Angestellte, die friiher eingestellt wurden und von
ihrem Wahlrecht Gebrauch gemacht haben.

e Sonderregel 02
Mit der Einfihrung des TVL wurden Arbeiter und Angestellte zusammengefiihrt. Da die Bedeutung der
Auspragung 00 eine andere ist, werden im TVL die ehemaligen Angestellten mit 8 37 Regelung der
Sonderregel 00 zugeordnet. Beschéatftigte mit ehemals § 71 erhalten das neue Kennzeichen 02.

Der Infotyp Vertragsbestandteile hat die Zeitbindung 1, d.h. zu jedem Zeitpunkt der aktiven Beschéfti-
gungsstatus muss genau ein gultiger Satz fur den Infotyp vorhanden sein.
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RM [ Im Referenzmodell wird der Standard um Zusatzfelder erganzt:
Es gibt nur 2 Vertragsarten: befristet und unbefristet. Bei unbefristeten Arbeitsvertragen
wird im Feld befristet bis das voraussichtliche Austrittdatum vorgeschlagen.
Der Vorschlag der Vertragsart kann mitarbeiterkreisabhangig ausgesteuert werden.
Die Eingabe Ende der Dienstzeit eines unbefristeten Vertrages wird im Feld befristet bis
erma@glicht. Daher wird das Feld befristet bis als Muss-Feld ausgesteuert.
Die Unterscheidung der befristeten Vertrage wird im Zusatzfeld Befristungsgriinde vor-
genommen. Fur unbefristete Vertrage wird dort der Eintrag unbefristet ermdglicht.
In weiteren Zusatzfeldern kénnen das Vertragsdatum, Vertragsdatum Arbeitnehmer, ein
Qualifizierungsmerkmal, Angaben zur Vertretung/Konkretisierung der Vertragsinhalte
sowie Lehrdeputate hinterlegt werden.
Die Angabe von Lehrdeputaten wird abhangig vom Mitarbeiterkreis als Pflichtfeld hinter-
legt. Die Lehrverpflichtung (Umfang und Reduktion) ist an die Person gebunden. Als
Normwerte fur Mitarbeiterkreise dient die Lehrverpflichtungsverordnung (LVVO). Ein
Vorschlagswert wird aus der Amts-/Dienstbezeichnung erzeugt und mit dem Beschéfti-
gungsumfang des Infotypen 0007 gewichtet. Die Werte fur Lehrkrafte mit besonderen
Aufgaben werden manuell erfasst, da keine Werte aus der LVVO vorliegen. Neben dem
Umfang der Reduktion kann auch tber ein Ankreuzfeld keine Lehrverpflichtung die aktu-
elle Lehrverpflichtung auf = Stunden reduziert werden. Die aktuelle Lehrverpflichtung
enthalt die berechnet Differenz zwischen Lehrdeputat und Reduktionen.
Das Zusatzfeld Aufstockung Arbeitszeit dient zur Abbildung von befristeten Aufstockun-
gen. Im ITO016 Vertragsbestandteile wird das Feld zur Kennzeichnung der prozentualen
Aufstockung verwendet, das zusammen mit dem Befristungsgrund in den Vertragsdruck
aufgenommen werden kann. Die tatsachliche Arbeitszeit wird in den ITO007 Sollarbeits-
zeit und ITO008 Basisbeziige gespeichert.

o Katalog Zusatzfeld Befristungsgriinde

00 unbefristet

01 § 57a ff HRG

02 § 57b Abs. 1, Satz 1 HRG

03 § 57b Abs. 1, Satz 2 HRG

04 § 57b Abs. 1, Satz 3 HRG

05 § 57b Abs. 4 HRG

06 § 57e HRG

07 8§ 57f HRG

08 § 14 Abs. 1 TzBfG

09 § 14 Abs. 1 Nr. 1 TzBfG

10 § 14 Abs. 1 Nr. 2 TzBfG

11 § 14 Abs. 1 Nr. 3 TzBfG

12 § 14 Abs. 1 Nr. 4 TzBfG

13 § 14 Abs. 1 Nr. 5 TzBfG

14 § 14 Abs. 1 Nr. 6 TzBfG

15 § 14 Abs. 1 Nr. 7 TzBfG

16 § 14 Abs. 1 Nr. 8 TzBfG

17 § 14 Abs. 2 TzBfG

18 § 14 Abs. 3 TzBfG

18 § 14 Abs. 3 TzBfG

19 SR 2k MTArb
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20 SR 2y BAT
21 SGB Il
25 § 26 Abs. 6 NHG

§ 24 Abs. 3 NHG (Vertre-
26 tung/Verwaltung)
27 § 28 NHG
28 § 29 NHG
29 8§ 30 Abs. 4 NHG
30 8 42 Abs. 1 NHG
31 § 72iVm § 49 Abs. 2 NHG
31 8§ 72iVm § 49 Abs. 2 NHG
32 § 72 iVm 8§ 57 Abs. 1 NHG
33 8§ 72iVm § 59 Abs. 1 NHG
34 §72iVm § 61 Abs. 1 NHG
35 Abordnung
36 Lehrbeauftragte
37 Sonstige Grinde
38 ALT 57b Abs. 2 Nr. 1 HRG
39 ALT 57b Abs. 2 Nr. 2 HRG
40 ALT 57b Abs. 2 Nr. 3 HRG
41 ALT 57b Abs. 2 Nr. 4 HRG
42 ALT 57b Abs. 2 Nr. 5 HRG
45 ALT 57 Abs. 1 NHG
47 ALT 61 Abs. 1 NHG
49 Ausbildung
50 Altersteilzeit
52 852 Abs. 1 NBG
53 § 21 (1) BEEG Vertretung Mutterschutz
54 § 21 (1) BEEG Vertretung Elternzeit
55 8 2 (1) Satz 3 WissZeitVG
56 Ubernahme in das Beamtenverhéltnis
57 Befristung nach BeschFG

§ 38 Abs. 3 NHG Befristung Prasident/-
60 in
61 § 39 Befristung Vizeprasidenten/-innen
62 §30 TVL
63 § 2 Abs1S1 WissZeitVG (oProm)
64 8§ 2 Abs1S2 WissZeitVG (mProm)
65 § 6 Abs2 WissZeitVG (URegel)
66 8 2 Abs5 WissZeitVG
67 § 2 Abs2 WissZeitVG (Drittm)
68 § 21a NHG
69 § 31 Abs. 3 NHG

Katalog Zusatzfeld Qualifizierungsmerkmal

keine Weiterqualifizierung

HRG1 Habilitation

H
K HRG3 kinstler./wissensch. Weiterbildung
P

HRG1 Promotion

Katalog Zusatzfeld Vertretung/Konkretisierung
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01 Vertretung Urlaub

02 Vertretung Arbeitszeitreduzierung Familie
03 Vertretung Arbeitszeitreduzierung sonst
04 Vertretung Elternzeit

05 Vertretung Krankheit

06 Vertretung Mutterschutz

07 Vertretung SU Familie

08 Vertretung SU sonst

09 Sonstige Vertretung

10 Beschéftigung wahrend der Elternzeit
11 Aushilfe

12 1. Amtszeit

13 2. Amtszeit

14 3. Amtszeit

Zusatzfelder: Lehrdeputate

Feld Inhalt
Eingabefeld A Lehrverpflichtung in Deputatstunden
Eingabefeld B Reduzierung des Lehrdeputates

Markierungsfeld | keine Lehrverpflichtung

Anzeigefeld  Er- | Aktuelle Lehrverpflichtung
gebnis A-B

Zusatzfeld Begriindung Reduktion
,Grund bei ErmaRigung” mit hinterlegtem Katalog:

00

01 8711Nr. 31. Alt. LVVO Vizepras.

02 8§711Nr.4LVVO Vors. Gem. Komm.

03 8711Nr.5LVVO Dekan/in

04 8711Nr.7LVVO Zentr. Gleichst.beauf

05 8§71l LVVO besond. Dienstaufgaben

06 87IVNr.1LVVO bes. Aufg. Stud.reform

07 &7V LVVO Schwerbehinderung

08 8§15 LVVO Aufg. auBerhalb HS

09  Studiendekan/in

10 8§ 24 Il NHG Forschungssemester
Py Vertragsdatum Arbeitnehmer ausblenden.
: »2Aufgaben Hiwi“ > Aufgaben Hilfskrafte

Delta Neues Kann-Feld: ,Antragsteller Personalma3nahme* (Personalnummer)

Ausblenden bei Professoren
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Screenshot:

Infotyp  Bearbeiten

Springen  Zusatze  Systern

Hilfe
BdHCEQ SHE SToan BE @M
0016 Vertragshestandteile anzeigen

2
Fersanalnr B85 Mame Sabine Mdller
MitarhGruppe 1 Aktive PersBer. RM  Lni 2001
Mitarbkreis G0 Beschaftigte TV-L  Kostenstelle 10108008 | Dekanat FB 01
Gilltig B1.081.2008  his 31.12.9999  find. 02.01.2008 WOEEKINMG
Werragliche Regelungen
Werragsart 01 unbefristet & Befristet bis 30.04 . 2036
Fristen
Stichtag 2 02, 2008 (o)
tarifliche Fristen abweichende Fristen
Entgeltforzahlung 42 Tage @& 2] El
krankengeldzuschuls ] El ] El
Frohezait 6 Monate E 2] g
kindigungstrist AG 09 2'Wocheni Monats .. E - g
klndigungsfrist AN 09 2vyochend Monats .. B = El
Arbeitserlaubnis
Sonderregel ]

Eintritt
Ersteintrittzdatum

Zusatzfelder

Vertragsdatum
Yerragsdatum Arbeitnehmer
Befristungsgrund B0 unhbefristet

Califizierunasmerk. keine \Weitergqualifizierung
Aufstockung
Wertretuna/kKonkretisierung El

Antragsteller Maknahme

Deputatstunden

Lehrdeputat in Std. 5,00

Reduzierung Lehrdeputat Grund

Aktuelle Lebrverpflichtung 8,00 [ ] keine Lehrverpflichtung

3.4.13 Infotyp Ausbildung/Habilitation (0022)
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Fur die Abbildung von Ausbildungsverhéaltnissen soll der Infotyp Ausbildung/Habilitation (0022) ins Refe-
renzmodell aufgenommen werden und in die Einstellungsmaf3nahme flr Auszubildende und Professoren
integriert werden.

RM | Zur Erstellung der Hochschulstatistik missen im Infotyp Ausbildung/Habilitation fir Mit-
arbeiter mit Habilitation verschiedene Daten hinterlegt werden. Dazu wird ein Zusatzfeld
HS-Nr. als Pflichtfeld eingerichtet. Uber eine Suchhilfe kann die entsprechende Hoch-
schule aus dem amtlichen Schllsselverzeichnis hinterlegt werden. Das Feld Fachrich-
tung 1 wird fur die Erstellung der Hochschulstatistik bendtigt und verwendet. Es sind die
amtlichen Schlissel zum Fachgebiet der Habilitation hinterlegt. Die Felder HS-Nr. und
Fachrichtungl werden mitarbeiterkreisabhéngig nur bei Personen mit Habilitation einge-
blendet. Alle weiteren Zusatzfelder werden bei diesen Mitarbeiterkreisen nicht einge-
blendet.

Im Feld Schulart wird der Eintrag HB (Habilitation) mit dem korrespondierenden Wert 55
(Habilitation) im Feld Abschluss hinterlegt. Zur Erfassung der Habilitation sind alle ein-
geblendeten Felder Pflichtfelder.

Die Felder Schulart, Ausbildung und Schulabschluss werden bei fur die Habilitation vor-
belegt (Mitarbeiterkreise 10, 11, 31).

Im Referenzmodell werden die Ausbildungsberufe der beteiligten Universitaten als Aus-
wabhl hinterlegt. In der Auswahl Schularten wird die ,Handelsschule® in ,Berufsfachschu-
le* gedndert. Der gesamte Bereich Kurs wird ausgeblendet. Als Zusatzfelder werden die
Personalnummer und der Name (aus der Personalnummer generiert) des Ausbilders
hinterlegt. Als weiteres Feld kann der Berufsschulstandort in einem Freitext gespeichert
werden.

Katalog Feld Schularten

01 | Grundschule

02 | Hauptschule

03 | Volksschule

10 | Realschule

11 | Gymnasium

20 | Berufsfachschule

21 | H6here Handelssch

50 | Universitat

52 | Fachhochschule

HB | Habilitation

Katalog Feld Ausbildungsarten

Ausb |Ausbildungstext

Baustoffprifer/in

Biologielaborant/in

Chemielaborant/in

Buchbinder/in (Einzelfertigung)

Fachinformatiker/in (Systemintegration)

Fachangest.f.Medien-u.Informationsd.

Feinwerkmechaniker/in (Feinmechanik)

1
2
3
4
5 Informationselektroniker/in (Geréte-/Syst.)
6
7
8
9

Feinwerkmechaniker/in (Maschinenbau)

10 Gartner/in (Zierpflanzenbau)

11 Gartner/in (Gemusebau)

12 Ind.mechaniker/in (Masch./Systemt.)

13 Ind.mechaniker/in (Gerate-/Feinwerkt.)
14 Kauffrau/Kaufmann.f.Birokommunikatio
15 Kommunikationselektroniker (Informat.)
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16 Mechatroniker/in

17 Mikrotechnologe/in (Mikrosystemtechnik)
18 Tischler/in (Holztechnik)

19 Verwaltungsfachangest. (Land.u.Kommu.)
20 Werkstoffpriifer/in

21 Landwirt/in

22 Tierwirt/in

23 Tierarzthelfer/in

24 Tierpfleger/in

25 Vet.-med. technische Assistenten

26 Systeminformatiker/in

27 Physiklaborant/in

28 Elektromechaniker/in

29 Bauzeichner/in

30 Fachelektroniker/in (Geratetechnik)

31 Industriemechaniker/in

32 Fachinformatiker/in (Anwendungsentw.)
33 Elektroinstallateur/in

34 Energieelektroniker/in

35 Industrieelektroniker/in

36 Informatikkaufmann/-frau

37 IT-Systemelektroniker/in

38 Technische/r Zeichner/in

39 Verfahrensmechaniker/in (Kunststofftech.)
40 Werkzeugmechaniker/in

41 Mediengestalter/in (Digital-u.Printmedien)
42 Keramiker/in

43 Elektroniker/in fur Geréte und Systeme
70 Habilitation*

*Fur die Hochschulstatistik muss die Hochschule der Habilitation aus dem Informationstyp Ausbil-
dung/Habilitation entnommen werden. Hier wird die Signatur der Hochschule mit Habilitationsrecht (sie-
he Schlusselverzeichnis 1.3 der Hochschulstatistik) eingetragen. Gultig ist dieser Eintrag nur im Zusam-
menhang mit der Schulart HB (Habilitation).

Ubersicht Abschlussarten pro Schulart

01 Grundschule 00 unbekannt

01 Grundschule 01 mit Abschluss

01 Grundschule 05 ohne Abschluss

02 Hauptschule 00 unbekannt

02 Hauptschule 01 mit Abschluss

02 Hauptschule 05 ohne Abschluss

10 Realschule 00 unbekannt

10 Realschule 01 mit Abschluss

10 Realschule 05 ohne Abschluss

10 Realschule 10 Mittlere Reife

11 Gymnasium 00 unbekannt

11 Gymnasium 05 ohne Abschluss

11 Gymnasium 10 Mittlere Reife

11 Gymnasium 20 Allg. Hochschulreife
20 Berufsfachschule 00 unbekannt
20 Berufsfachschule 01 mit Abschluss
20 Berufsfachschule 05 ohne Abschluss

21
21

Hohere Handelssch. 00
Ho6here Handelssch. 01

unbekannt
mit Abschluss
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21 Hoéhere Handelssch. 05
21 Hohere Handelssch. 10

50 Universitat 00
50 Universitat 30
50 Universitat 35
50 Universitat 40
50 Universitat 50
50 Universitat 55
50 Universitat 60
50 Universitat 65
52 Fachhochschule

52 Fachhochschule

HB Habilitation 55

ohne Abschluss
Mittlere Reife
unbekannt

Diplom |

Diplom Il
Magisterprifung
Promotion
Habilitation

1. Staatsprifung

2. Staatsprifung

00 unbekannt

01 mit Abschluss
Habilitation

Screenshot Auszubildende:

Infotyp  Bearbeiten  Sp

ringen Zusitze Hilfe

System

A H €@ IS HE DO IERR G

(022 Aushildung/Habilitation dndern

]
Lk,

Fersonalnr 299 MHame bOr. Martina Graefin won Mustermann-g1 .

MitarhGruppe 1 Aktive FersBer. RM  Lni 2001

Mitarblreis
Giltig a1 .81 . 2600

17 Bearnte MTY

kostenstelle 11402130

3[ahis  31.12.2004

|FBF LG Berufspad. A
fnd. 12 .02 2008 WOEBKING

Schulart
Alszhildung
Institutiort
Landerschlizsel
Schulabschiuf

10 Realschulg

1 Baustoffpriferin El
Inst. f Baustoffkunde

DE Deutzchland g

{1 mit Abschluss

MHarme

Lusatdelder
Standort Berufsschule Hannover
FPersonalnumimer Aushilder 172

Frof. Horst Mil1er

Screenshot Habilitation:
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Infotyp  Bearbeiten

(0022 Aushildung/Habilitation anzeigen

H &L
‘Personainr: 172 MName Prof. Horst Miller
MitathGruppe 1 Aktive FPerzBetr. RM  Lni 2001
Mitarbkreis 10 Profassorin C2-C4
Giltig B1.01. 2004 his 31.12 9999 fnd. 12 02 2008 WOEBKING
Schulart 50 Universitat
Aushildung T0 Hahilitation &
Landerschlissel DE Deutschland E
Schulabschiuf 55 Hahilitation
Fachrichtung 1 436103 Fhysik

Hochschulnummer

HS Mr. 248 COTTRLIS
- keine Anderungen
L4
*
Delta

3.4.14 Infotyp Terminverfolgung (0019)

Im Infotyp Terminverfolgung (0019) kénnen fir alle personalwirtschaftlichen Vorgange, denen weitere
Aktivitaten folgen, eine automatische Terminverfolgung anlegt werden. Das SAP-System schlagt abhan-
gig von der ausgewahlten Terminart automatisch ein Datum vor, an dem an den hinterlegten Termin
erinnert wird, um rechtzeitig die notwendigen Folgeaktivitaten einzuleiten.

Die Informationen zur Erinnerung werden Uber die Felder Erinnerungsdatum und Vor-/Nachlaufzeit er-
fasst. Um das Erinnerungsdatum zu bestimmen, werden drei Mdglichkeiten angeboten:

- Direkte Eingabe des Erinnerungsdatums unter Uberprifung der Vor- oder Nachlaufzeit.

- Das System schlagt das jeweilige Datum in Abhangigkeit von der Terminart vor. Dieses Datum kann
jederzeit Uberschrieben werden.

- Eingabe einer Vorlaufzeit in Form von Anzahl, Einheit und evtl. dem Operationskennzeichen. Daraus
errechnet das System das Erinnerungsdatum.

Termine kénnen unterschiedliche Bearbeitungsvermerke annehmen:

e Neuer Termin
e Termin in Bearbeitung
e Termin erledigt

Dieser Status lasst sich in Auswertungen nutzen.
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Eigene Wiedervorlagen werden auf3erhalb des SAP-Systems in den jeweiligen Anwendungen (z.B. MS
Outlook) gepflegt, kbnnen aber auch tber den Business Workplace in SAP angelegt werden.

Der Infotyp hat die Zeitbindung 2, d.h. zu jedem Zeitpunkt kann héchstens ein giltiger Satz fir jede
Terminart vorhanden sein.

RM |Da Terminarten sehr hochschulspezifisch sind, werden weitere Terminarten im Hoch-
schulrollout gepflegt.

Der Katalog der Terminarten wird ebenfalls im Organisationsmanagement im IT 1515
Terminverfolgung verwendet. Die Terminarten sind auch dahingehend zu Uberprifen.

Die Auswertung der Terminarten erfolgt Gber den Bericht ZHRPA WIEDERVORLAGEN,
in dem durch geeignete Selektion die jeweils falligen Wiedervorlagen eines Nutzers auf-
gerufen werden kénnen.

Es wird ein Zusatzfeld Weiserschllissel eingerichtet, mit dem der zustéandige Sachbear-
beiter des Termins zugeordnet werden kann. Hinter dem Feld ist eine Pruftabelle hinter-
legt, die hochschulabhéngig geflllt werden kann. Das Weiserkennzeichen kann bis zu 6
alphanumerische Zeichen enthalten und wird mit Vor- und Nachname des Sachbearbei-
ters erganzt. Uber den Parameter ZWEISER kann der Nutzer seinen Weiserschlussel in
dem Feld vorbelegen lassen. Uber die Transaktion ZHRPA_WIEDERVORLAGEN las-
sen sich dann anhand des Weiserschlissels die fir einen Sachbearbeiter vorliegenden
Termine aufrufen.

Katalog Feld Terminarten

TA | Terminart-Text Vorlaufzeit | Einheit
00 | allgemeine Termine 000

01 | Ablauf Probezeit 001 Monate
02 | befristetes Arbverh. 002 Monate
03 | Abl. Arberlaubn. 006 Wochen
05 | Schwerbehinderung 002 Monate
06 | Kuendigungsschutz 010 Tage
07 | Ablauf ruhendes AV 002 Monate
08 | Ablauf befr. AV 003 Monate
09 | Personalgespréach 010 Tage
10 | Dienstjubilaum 003 Monate
11 | Abl. Aufenthalterl. 004 Wochen
13 | Héherreihung/-grupp 006 Monate
14 | Ende Elternzeit 003 Monate
15 | Ende Beurlaubung 003 Monate
16 | Ende Muttersch.fr. 001 Monate
17 | Ende Muttersch.url. 001 Monate
18 | Beginn Mutterschutz 003 Monate
19 | Vorlage SV-Ausweis 001 Monate
20 | AHV-Ausweis abgegebe 015 Tage
21 | Anderung LFZ-Frist 003 Monate
22 | Vorlage Lohnsteuerka 000

23 | Ablauf Gen Nebentét 002 Monate
24 | Bildschirmuntersuchu 001 Tage
25 | Urkunde bei Einst. 001 Monate
26 | Unterlagen bei Einst 001 Monate
27 | Nachw. Vordienstzeit 001 Monate
28 | Besch. Arb.losengeld 001 Monate
29 | befristete AZ-Ander. 001 Monate
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30 | befristete Zulagen 001 Monate
31 | Kontrolle Zul.berech 002 Monate
32 | Urlaubsbe.Vorarbgeb. 002 Monate
33 | Gewabhrl.bescheid 000

34 | Vergleichmitteilung 000

35 | naechste Beurteilung 002 Monate
36 | Ablauf Zeitrente 001 Monate
37 | Hohergruppierung/BWA 003 Monate
38 | Danks. bei Austritt 003 Monate
39 | Austrittsdatum 006 Monate
40 | Ernennung BalL 003 Monate
41 | Eingang Arbeitsvertr 001 Monate
42 | Ablauf Schw.Beh.Ausw 002 Wochen
43 | Mitt. 822 MTV Azubi 002 Monate
44 | Mitt. Prifungstag 002 Monate
45 | ATZ Ende Arbeitsphas 006 Monate
46 | ATZ Ende Freist.phas 001 Monate
47 | Bewahrungsaufstieg 003 Monate
48 | Ende Abordnung 003 Monate
49 | Ablieferungspflicht 001 Monate
50 | Inanspruchnahme 001 Monate
60 | Vorsorgeuntersuchung 001 Tage
90 | Ende Krankheit? 001 Wochen
99 | NLBV-Nummer erganzen 000

Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-

Screenshot:
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Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusitze  Systermn  Hilfe

o
ey
:Persanalnri 585 Marme Sabine Maller
MitathGruppe 1 Aktive Fer=Ber. RM Lini 2001

Mitarhkreis B0 Beschaftigte TV-L  Kostenstelle 1186000 Dekanat FB 01
dnd. 08.081.2008 WOEBKING

Termin
Terminart 39 Austrittsdaturm |

Termin am 30,04 2036 Bearbeitungsvermerk heuer Termin

il
-, :

Etinnerung
Erinnerungsdatum B8, 2035
Wor-iNachlaufzeit b

Bemerkungen

fusatzmelder
Weiserschlissel

3.4.15 Infotyp DEUV (0020)

In diesem Infotyp werden fir die Datenerfassungs- und Ubertragungsverordnung (DEUV) relevante Da-
ten erfasst. Die DEUV-Meldung erfolgt durch das NLBV.

RM | Der Infotyp DEUV (IT 0020) wird nicht verwendet. Notwendige Daten fiir das NLBV und
die Schwerbehindertenstatistik werden im kundeneigenen Infotyp DEUV (Angaben fir
NLBV) (IT 9020) hinterlegt.

3.4.16 Infotyp Statistik (0033)

Infotyp, in dem Ausnahmen fir die Behandlung von Mitarbeitern beim Erstellen von Statistiken hinterlegt
werden, d.h. wenn eine Person eine bestimmte Eigenschaft besitzt oder Tatigkeit ausibt, die von einer
Statistik gesondert zu behandeln ist, die aber in keinem Infotyp hinterlegt werden kann.

Bei der Erstellung von Statistiken gelten fir bestimmte Personengruppen Ausnahmeregelungen. Bei-
spielsweise werden Schwerbehinderte, die aufgrund ihrer Schwerbehinderung nur eine Teilzeitarbeit von
weniger als 18 Wochenstunden ausliben, in der gesetzlich vorgeschriebenen Statistik tUber die Anzahl
der beschatftigten Schwerbehinderten besonders behandelt. Mitarbeiter, fir die solche Ausnahmerege-
lungen gelten, werden entsprechend im Infotyp Statistik (0033) gekennzeichnet.
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Der Infotyp unterteilt sich in mehrere Subtypen. Jeder Subtyp entspricht einem Statistikbereich, in dem
mehrere Statistiken zusammengefasst sind. Zu jeder Statistik kbnnen entsprechende Ausnahmerege-
lungen ausgewahlt werden. Die Statistiken selbst werden durch spezifische Reports erstellt. Diese Re-
ports wiederum bericksichtigen die jeweiligen Ausnahmeregelungen:
- Schwerbehindertenverzeichnis und —anzeige

- Verdiensterhebung fur Industrie und Handel

- Lohnnachweis fir die Berufsgenossenschaft

- Erhebung Uber die Arbeitskosten

- Lohn- und Gehaltsstrukturerhebung

Der Infotyp hat die Zeitbindung 2, d.h. zu jedem Zeitpunkt kann héchstens ein giiltiger Satz vorhanden

sein.

'RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.

Katalog Ausnahmen Schwerbehindertenstatistik

0001 Arbeitgeber
0002 Behinderte in Reha
0003 TZ <18 Stdwg. SB
0004 Wiedereingewthnung
0005 Wechsel n. Ubung
0006 Anspruch auf Stelle
0007 Stelle als ABM-Malf3n.
0008 karitative Tatigkeit
0009 religiose Tatigkeit
0010 Beschaftigung <=8 Wo
0011 nichtrelev f. Erheb
0012 anr. Pflichtplatz mit Teilzeit
0013 ruhend mit Vertretung
0014 Arbeitsverhaltnis It 819 BSHG
0015 kurzfristig, aber Pflichtplatz
0016 Rente auf Zeit ohne Vertretung
Screenshot:
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g 0B e0e DH® Do

Statistik anlegen

3.4.17 Infotyp Betriebliche Funktionen (0034)

Im Infotyp Betriebliche Funktion (0034) werden betrieblichen Funktionen eines Mitarbeiters erfasst. Zur
Differenzierung der betrieblichen Funktionen werden Subtypen verwendet.

Der Infotyp Betriebliche Funktion (0034) wird in den Auswertungen des Standardsystems nicht verwen-
det und kann daher fir eigene Auswertungen genutzt werden.

RM | Es wir ein Zusatzfeld Organisationseinheit erganzt. In diesem Feld kann hinterlegt wer-
den, an welcher Organisationseinheit die Funktion ausgeubt wird. Als Auswahl stehen
alle gultigen Organisationseinheiten des Organisationsmanagements zur Verfligung

Die Speicherung eines Freitextes ist nicht moglich.

Folgende betriebliche Funktionen stehen im Referenzmodell zu Verfigung:

Sub-

Typ Bezeichnung Zeitbindung
900 |Président/in 2
901 |Nebenamtliche Vizeprasident/in 2
902 |Hauptamtliche Vizeprasident/in 2
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903

Dekan/in

904

Studiendekan/in

905

Institutsleiter/in

906

Datenschutzbeauftragte/r

907

Sicherheitsbeauftragte/r

908

nebenberufliche Brandschutzkraft

909

freigestelltes Personalratsmitglied

913

Gleichstellungsbeauftragte

914

Gleichstellungsbeauftragte Fakultat

915

Umweltkoordinator/in

916

Strahlenschutzbeauftragte/r n. R6V

917

Strahlenschutzbeauftragte/r n. StriISchV

918

Beauftrage/r f. Hochschulsport

919

Beauftragte/r f. Biologische Sicherheit

920

Laserschutzbeauftragte/r

921

Tierschutzbeauftragte/r

926

Hoérsaalbeauftragte/r

927

Gefahrgutbeauftragte/r

928

Gewasserschutzbeauftragte/r

929

Beauftragte/r fur Abfall

930

Strahlenschutzbevollmachtigte/r

931

Beauftragte/r f. Betdubungsmittelgesetz

932

Beauftragte/r Pers. GbV

933

Vertrauensperson der Schwerbehinderten

934

AG-Beauftr. in Schwerbeh.angelegenheiten

935

Jugendauszubildendenvertreter/in

937

Suchtbeauftragte/r

938

Projektleiter/in in GEN-Laboren

940

Sonstige Funktionen

941

Ausbilder/in

943

Internetbeauftragte/r

944

Ausbildungsleiter/in

945

Technologietransferbeauftragte/r

946

Klinikdirektor/in

947

NINIININIININIININDININININDININININININININININININIINININININIININ (NN (NN

Fachgebietsleiter/in

-
*
*

Delta

Keine Anderungen;

Screenshot:
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0034 Betriebliche Funktion andern

]
L,
FPersanalnr 435 Matme Prot. Dr. Sdren Ritter zum Schriftwver..
MitarhGruppe 1 Aktive FersBer. RH ni 2001
Mitarbkireis 17 Bearmte MTV kostenstelle 18130066 Dekanat FB 01
Mg [31.081.2004 his 31.12.8494949 find. 10.11.2004 RLEE
Betriebliche Funktion
Betriehl. Funktion 905 Institutsleiterfin
ErwOrieEn arm 15 .04 . 2004
Lusatzfelder
Drganisationseinheit 100000108 Kollegialorgane

3.4.18 Infotyp Datumsangaben (0041)

Im Infotyp Datumsangaben (0041) werden datumsbezogene Informationen hinterlegt, wobei die Da-
tumsart die Art der Information spezifiziert. Eine konkrete Datumsart wird in einer Reihe von Reports
verwendet, beispielsweise um ein Eintrittsdatum auszuwerten, das sich nicht aus der Historie der orga-
nisatorischen Zuordnungen ableiten lasst, sondern im Infotyp Datumsangaben (0041) hinterlegt ist. Der
Infotyp kann beispielsweise in der Personalabrechnung sowie fur Urlaubsprogramme verwendet werden,
indem bestimmte Datumsarten mit Kennzeichen versehen werden. Uber Kennzeichen kénnen Werte im
System hinterlegt werden, die fur Standardprogramme und -ablaufe innerhalb der Personalwirtschaft
bestimmen, auf welches Datum ein Programm zugreifen soll.

In der Standardauslieferung stehen 12 Kombinationen von Datumsart und Datum zur Verfigung. Wenn
mehr als 12 Datumsangaben gleichzeitig fur einen Mitarbeiter bendétigt werden, kann die Zeitbindung 3
verwendet werden.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.

Die Datumsart technisches Eintrittsdatum wird bei der Einstellung automatisch vorge-
schlagen und dient als Ausgangsdatum zur Ermittlung des Urlaubsanspruchs im Infotyp
Abwesenheitskontingente.

Uber die Datumsarten Dienst/Jubilaumszeit und Beschaftigungszeit wird die Dauer des
Anspruchs auf Lohnfortzahlung und Krankengeldzuschuss im Krankheitsfall ermittelt.
Dabei wird unterschieden, ob die Lohnfortzahlungsfristen nach der ab dem 01.07.1994
geltenden Regelung (8 37 BAT) oder nach der Ubergangsregelung (§ 71 BAT) berech-
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net werden. Sofern keine dieser Datumsarten vorgegeben wird, wird die relevante
Dienst- bzw. Beschéftigungszeit zur Fristenberechnung Uber das technische Eintrittsda-

tum ermittelt.

Folgende Datumsarten stehen im Referenzmodell zur Verfligung:

DatAr | Datumsart Anmerkungen

01 techn. Eintrittsdat. techn. Verwendung fir Urlaubsermittlung
02 Beschaftigungszeit techn. Verwendung fir Fristermittlung IT 0016
03 Jubildumsdienstzeit

04 Dienst/Jubilaumszeit techn. Verwendung fir Fristermittlung IT 0016
05 letzter Eintritt HS

07 Dat. letzte Bef.

08 Arbeitserlaubnis

09 Aufenthaltserlaubnis

10 Jubilaum 25

11 Jubilaum 40

12 erst.Berufung Beamte

16 Beg.Freizeitphase/B

17 Ende Freizeitphase/B

18 Dat.letzt.Arbvertrag

40 Erster Arbeitstag

41 Erster Zahltag

42 Letzter Arbeitstag

43 Letzter Zahltag

50 Eintritt Dienstjahr

60 techn. Geburtsdatum

70 Jahr d. Habilitation techn. Verwendung fur Hochschulstatistik
71 1. Berufung Prof. techn. Verwendung fur Hochschulstatistik
72 Datum d. Promotion techn. Verwendung fiir Hochschulstatistik

Nicht verwendet: Datumsart 03, 08, 09, 16, 17 (07 ,Datum letzte Beforderung),

L

. 40-43, 50, 60(?)

hd 04 umbenennen in Dienstzeit
Delta
Screenshot:

CCC

Dok: ULG-HR-Fachkonzept-\VV1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009

Seite 68




C C Projekt Personalmanagement HR Dok-Typ: Fachkonzept
Thema: Fachkonzept HR gespeichert: 11.06.09

Infotyp  Bearbeiten  Springen

Systerm  Hilfe

Cae S ERE D

JH

Datumsangaben andern
=2
Fersonalnr 36 Marme Frof. Franziska Thom
MitarbGruppe 1 Aktive FersBetr. FH Lini 2001
Mitarbkreis 10 Professorin C2-C4 Kostenstelle 181 BAAAMH Dekanat FB 01
Giltig B1.81. 260603 t:uis 31.12.9999 | fpgd, (B2.12.2003 |RLEBE
Datumsandaben
Datumsart Dratum Datumsart Dratum
01 techn. Eintrittsdat. a1 a1 . 2003 T Jahrd. Hahilitation 15.01.18490
71 1. Berufung Prof. B1.87%.1990

3.4.19 Infotyp Nebentéatigkeit (0329)

Der Infotyp Nebentéatigkeit (0329) dient der Erfassung von Nebentéatigkeiten, die der Arbeitnehmer zu-
satzlich zu seiner Beschéftigung im o6ffentlichen Dienst ausubt. Fur jede Nebentatigkeit wird ein einzelner
Datensatz angelegt.

In diesem Infotyp kdnnen alle notwendigen Daten zu den Nebentétigkeiten eines Mitarbeiters gespei-
chert werden. Dieser Infotyp verwaltet auRerdem die Genehmigung der Nebentatigkeiten und lasst sich
durch einen Bericht auswerten.

Der Infotyp Nebentatigkeit besteht aus den Bereichen Daten zur Nebentétigkeit (als Entscheidungs-
grundlage fir ein etwaiges Genehmigungsverfahren), Informationen Uber die Genehmigung der Neben-
tatigkeit sowie der Adresse des Auftraggebers.

Dieser Infotyp hat die Zeitbindung 2 fir die Genehmigung einer einzelnen Nebentatigkeit, d.h. es kann
hdchstens ein giltiger Satz vorhanden sein. Fir die Nebentétigkeiten gilt die Zeitbindung 3, d.h. es kén-
nen beliebig viele glltige Satze (Nebentatigkeiten) vorhanden sein.

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard wie folgt abgewandelt:

Das Feld Inanspruchnahme wird ausgeblendet.

Die Giltigkeit des Datensatzes pro Nebentatigkeit wird auf maximal 5 Jahre begrenzt.
Als Zusatzfelder werden folgende Felder erstellt:

- Kennzeichen o6ffentlicher Dienst
- Inanspruchnahme:

- drei Hakenfelder zur Kennzeichnung der Inanspruchnahme von Einrichtung, Material
und/oder Personal

Kennzeichnung der Ablieferung:
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- Hakenfeld zur Kennzeichnung einer Ablieferungspflicht,

- Ausweis des Freibetrages gemafls NBG in Abhangigkeit von der tariflichen Ein-

gruppierung des Mitarbeiters
- Freibetrag fur Hinzuverdienst geméal NBG:

- Al bis A8 (BAT X bis Vc/E1-E8) - 3700 EUR

- A9 bis A12 (BAT Vb bis BAT III/E9-E12) - 4300 EUR

- Al13 bis A16, C1 bis C4 (auch W), B1 bis B4,| - 4900 EUR
E13-E15

->B5 - 5500 EUR

spflicht

Keine Ablieferung-

- jeweils funfmal Angabe des Abrechnungsjahres, Abrechnungsdatums und Ab-

rechnungsbetrages der Ablieferungspflicht
- Kennzeichnung von Nutzungsentgelt
- Betragsfeld zur Erfassung des Nutzungsentgeltes

- jeweils funfmal Angabe des Abrechnungsjahres, Abrechnungsdatums und Ab-

rechnungsbetrages der Nutzungsentgeltes

Katalog Feld Nebentatigkeitsarten

Tatigkeit | Bezeichnung der Tatigkeit

010 Durchfiihrung Fortbildungsmaflnahme
020 Lehrauftrag/Lehrtatigkeit

030 Vortragstatigkeit

040 Beratertatigkeit

050 Prufertatigkeit

060 Behandlung von Patienten

070 Gutachtertatigkeit

080 schriftstellerische Tatigkeit

090 Funktion in Verbanden

100 Aufsichtsratsmitglied

110 Ehrenamt

120 Trainer/Ausbildertatigkeit
130 Wissenschaftliche Tatigkeit
140 Kinstlerische Tatigkeit

150 Selbststandige Téatigkeit
160 ger./ staatsanw. Sachverst.
9000 Sonstige Nebentatigkeiten

Katalog Feld Genehmigung
genehmigungspflichtig
anzeigepflichtig
allgemein genehmigt

10
20
30
40
50

versagt

Ehrenamt

Katalog Feld Arbeitskennzeichen
wéahrend der Arbeitszeit
aufRerhalb der Arbeitszeit

01
02
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03 keine Arbeitszeit

Py Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
o warten.
L]
Hinweis
Screenshot:

Infotypy  Bearheiten

(0329 Nehentatigkelt anzeigen

£| Sollarbeitszeit || Terminverfolgung

Personalnr 531 Mame Jan-Peter Mustermann
MitarbGruppe 1 Aktive FersBer. RK Llni 2001
Mitarbkreis B1 Wiss. Mitarh, TW-L Kostenstelle 10100000 DekanatFB 01
Gltig 16812007 his 14 01 2012 fBnd. 15 081.2007 WOEBKING
MehentatigkeitiMebenbeschafigung/Ehrenamt
Laufende Mumrmer 1
Tatigkeit 010 Durchfidhrung Forthildungsma.. E
Bezeichnung Wir sind die Miedersachsen
Weargltung A6,00 EUR [ntervall Stunden =
Zejtaufwand 1,08  Stunden El Haufigkeit YWachen g
Sv-Pflicht
Genehmigung 30 allgemein genehmict =l heantragt am
genehmigt am
Aktenzeichen XY -UNGELGOST
Arbeitskennzeichen El Fehlzeit nacharbeiten
Auftradoeber
Stralie und Hausnr
FPostleitzahl 7 Or
Telefon
Land
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Ahlieferungspflicht

[w] Ablieferungspilicht Freibetrag in Euro aron
Ahrechnung Ahlieferungspflicht

fir ahgerechnet am Betrag

fiir abgerechnet am Betrag

fir abgerechnet am Betrag

fir ahgerechnet am Betrag

fir abgerechnet am Betrag
Inanspruchnahme

[ JInanspruchnahme Einrichtung
[ ] Inanspruchnahme Material
[ ] Inanspruchnahme Persanal

Ahrechnung Inanspruchnahme
Mutzungsentoelt
flr ahgerechnet am Betrag
fir abgerechnet am Betrag
fir abgerechnet am Betrag
flr ahgerechnet am Betrag
fir abgerechnet am Betrag
Py Altdaten in einer Accessdatenbank; aktuell gultige Nebentatigkeiten werden ma-
b nuell in Excelliste gepflegt und eingespielt.
hd 5 Jahresfrist nur bei genehmigungspflichtigen NT.
Delta Kennzeichen SV Pflicht ausblenden.

3.4.20 Infotyp Reiseprivilegien (0017)

Im Infotyp Reiseprivilegien (IT 0017) werden Steuerungsparameter fir die Reisekostenabrechnung pro
Mitarbeiter hinterlegt. Dies sind z.B. Fahrtkosten und die gesetzliche und hochschulspezifische Erstat-
tungsgruppe fur Unterkunft und Verpflegung.

Die Reiseprivilegien steuern unter anderem, auf welche Erstattungsbetrage das Abrechnungsprogramm
zugreift und welche Belege fir den Mitarbeiter erfasst werden kénnen. Die Reiseprivilegien gehoren zu
den zentralen Stammdaten der Reisekostenabrechnung. Uber die Mitarbeitergruppierung im Reisema-
nagement kénnen zudem Berechtigungen fur das Reisekostenmanagement gepflegt werden.

Der Infotyp hat die Zeitbindung 2, d.h. zu jedem Zeitpunkt kann hdchstens ein gultiger Satz vorhanden
sein.

RM | Dieser Infotyp ist Bestandteil im Referenzmodell des Reisekostenmanagements. Die
Inhalte des Infotyps 0017, der vornehmlich fir die Systempflege der Reiseplanung kon-
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zZipiert ist, sind fUr alle Reisenden identisch. (Die Reiseplanung ist kein Bestandteil des
Niedersachsischen Referenzmodells.)
Aus diesem Grund wird dieser Infotyp bei der EinstellungsmalRnahme (vgl. Abschnitt
3.4.1.1) im Hintergrund durch eine dynamische MalBhahme automatisch erstellt.

Screenshot:

Infotyp  Bearbeiten  Springen

Reiseprivilegien dndern

£

FPersonalnr a6 Rlame Prof. Franziska Thaom
MitarhGruppe 1 Aktive FersBer. RM Lni 2001

Mitarbkreis 10 Professaorin C2-C4 Kostenstelle 13100008 Dekanat FB 01
GG a1 .1 .EEIEIE his | 31.12.99949 And, A2.10.2003 RUPP

Gruppierungen Mitarbeiter hat Reisen
Eqr-YilJ-gesetzlich alle Mitarbeiter Feisen zugeordnet
Ear-\-Linternehmen alle Mitarheiter
Mor-Reisespesenart 1 Gruppe 1
Mar-Reisemanagement alle Mitarheiter
Fahrkosten Buchungskreisanderungen
Enr-Fahrkosten alle Mitarheiter [] In Reise erlaubt
Fahrzeugart P privater Pk
Fahrzeugklasse 999 rehr als 600 corm Hubraurm
KFZ-Kennzeichen
Feriodenparameter
Beginn jahrl. kKumuol.
Zuordnungen
Buchunoskreis
Geschaftshereich
Kostenstelle
Finanzstelle
Fonds
47
. Das Reisekostenmanagement ist zunachst nicht vorgesehen. Der Infotyp wird
* daher nicht verwendet und auch nicht durch eine dynamische Maflinahme in Hin-
° tergrund angelegt.
Delta Der Infotyp kann bei nachtraglicher Einfihrung des Reisekostenmanagement fir
alle Personalnummern auch nachtréaglich (automatisiert) aufgebaut werden.
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3.4.21 Infotyp Referenzpersonalnummer (0031)

Mit dem Infotyp Referenzpersonalnummer (0031) kénnen einem Mitarbeiter, der unterschiedliche Be-
schaftigungsverhaltnisse in der Hochschule hat, mehrere Personalnummern zugeordnet werden. In die-
sem Fall heif3t eine zu einem Mitarbeiter assoziierte Personalnummer auch Referenzpersonalnummer.
Dieser Infotyp stellt eine Verknipfung zwischen allen Referenzpersonalnummern eines Mitarbeiters her.
Der Infotyp Referenzpersonalnummer (0031) wird in der Personaladministration zum Kopieren der ge-
meinsamen Informationen eines Mitarbeiters mit mehreren Arbeitsvertragen sowie in der Personalab-
rechnung verwendet.

Bestimmte Infotypen sind bei einem Mitarbeiter bei allen Personalnummern gleich. Dies gilt beispiels-
weise fir die folgenden Infotypen:

- Daten zur Person (0002)
- Bankverbindung (0009)
- Adressen (0006)

Bei der Bearbeitung dieser Infotypen bei einer Personalnummer zieht dies automatisch die entsprechen-
de Bearbeitung der Infotypséatze bei allen anderen verknipften Personalnummern nach sich. Andere
Infotypen, die das einzelne Beschaftigungsverhaltnis des Mitarbeiters definieren, konnen bei den einzel-
nen Personalnummern eine unterschiedliche Entwicklung nehmen, z.B.

- Organisatorische Zuordnung (0001)
- Basisbeziige (0008)

Diese ziehen nicht automatisch die entsprechende Bearbeitung der Infotypsétze bei allen anderen ver-
kntpften Personalnummern nach sich.
Der Infotyp Referenzpersonalnummer kann maximal einmal vorhanden sein.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard ohne Anderungen ibernommen. Mitarbeiter,
die mehr als ein Beschaftigungsverhaltnis in der Hochschule eingehen, erhalten fir je-
des weitere echte Beschéftigungsverhdaltnis eine eigene Personalnummer. Durch die
Eingabe der Referenznummer im Infotyp Organisatorische Zuordnung (IT 0001) in der
EinstellungsmalRnahme wird der Infotyp Referenzpersonalnummer (IT 0031) automa-
tisch angelegt.

Uber den Infotyp Referenzpersonalnummer wird bei Hilfskraften gepruft, ob sich in meh-
reren Beschaftigungsverhaltnissen ein Beschéftigungsumfang von insgesamt 83 Stun-
den bzw. 86 Stunden ab 01.11.2006 fur eine Person ergibt.

Screenshot:
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Infotyp  Bearheiten  Springen  Zusatze System Hilfe =
fisin -
- S
& af« CEQ  SHE B o
Referenzpersonaimummer dndern
e = S
Personalnr 321 Marme Prof. Franziska Thom
MitarbGruppe 1 Aktive PersBer. M Lni 2001
Mitarbkreis 89 Interne Lehrbeauf ..
Giltig B1.01. 1808 his 31.12.9999 jApd. 0312 2003 RABE

Referenzpersonalnummer

RefFers.
86 ]

[]
[~]
B«
Eintrag 1 von 1
47
Py Keine Anderungen
*
L4
Delta

3.4.22 Infotyp Betriebsinterne Daten (0032)

Im Infotyp Betriebsinterne Daten (0032) kénnen hochschulinterne Daten des Mitarbeiters hinterlegt wer-
den.

Mit den Feldern im Bereich Arbeitsplatz (Gebdudenummer, Zimmernummer, Telefon intern) kann z.B.
ein internes Telefonbuch erstellt werden.

Der Infotyp hat die Zeitbindung 2, d.h. zu jedem Zeitpunkt kann héchstens ein giiltiger Satz vorhanden
sein.

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.

Das Feld alte Personalnummer wird fur die NLBV-Empfangernummer verwendet und in
NLBV-Nummer umbenannt

Es wird ein weiterer Bereich Gebaude angelegt, in dem eine Gebdudenummer aus ei-
nem hochschulabhéngigen Katalog ausgewahlt werden und eine sechsstellige Zimmer-
nummer (alphanumerisch) hinterlegt werden kann.

Uber ein Kennzeichen Telearbeitsplatz kénnen Mitarbeiter, die ein Telearbeitsplatz inne
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| haben, gekennzeichnet werden. |

Screenshot:

Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusatze  Systern  Hilfe

& S [0 T e S R s e N g e 62 L

(032 Betriebsinterne Daten anzeigen

O . -
Py | Kommunikation

‘Personalnr B3 Marne Jan-Peter Mustermann
MitarhGruppe 1 Aktive FPer=Ber. RM Lini 2001

Mitarhlkreis 32 Wiss. Mitarh. (Ano) Kostenstelle T peRRa Dekanat FB O1
Giltig B1.01.2005 his 31.12.9999 ) fnd. 30.11.2007 WOEBKING

Identifikation des Mitarheiters
FILEY Mummer 1234578

Dienstwagen
Fahrzeug-Kennzeichen

Arbeitsplate

Gehiudenummer

Zimmernurmrmer

Telefon intarn i/

Gebaude
Gebdudenummer BE
Zmmernummer

Arbeitzplatz
Telearheit
. Der Bereich Dienstwagen, Arbeitsplatz und Gebaude wird ausgeblendet.
»
hd Die NLBV-Nummer wird direkt nach erfolgter Altdatenibernahme ins SAP-
Delta System eingespielt unter Zuhilfenahme der HR-Abrechnungsschnittstelle (ZKIDI)

Es wird ein weiteres Zusatzfeld ,SVA-ID* eingerichtet. Dieses Feld nimmt die alte
SVA-Nummer auf, die dem Abgleich mit anderen Datenbanken (z.B. SIMPLE,
Datenbank an der Leuphana fiir eine eindeutige Ubergreifende ID von Studieren-
den und Beschaftigten) dient, die mit der HIS-SVA Nummer versorgt wurden.
Bestimmte Personen werden in der Altdateniibernahme nicht tlbernommen, sind
aber in SIMPLE aufgefiihrt und werden bei z.B. einem Wiedereintritt in HR einge-
pflegt.
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3.4.23 Infotyp Leihgaben (0040)

Im Infotyp Leihgaben (0040) wird erfasst, welche Gegenstéande der Mitarbeiter leihweise von der Hoch-
schule erhalten hat.

Zur Differenzierung der Leihgaben werden Subtypen verwendet.

Der Infotyp Leihgaben (0040) wird in den Auswertungen des Standardsystems nicht verwendet, er kann
aber fUr eigene Auswertungen genutzt werden.

Fur jeden Subtyp Ist die Zeitbindung 3 hinterlegt, d.h. zu jedem Zeitpunkt kénnen beliebig viele glltige
Séatze vorhanden sein.

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.
Das Freitextfeld wird ausgeblendet.

Folgende Subtypen stehen zu Verfligung:

Styp |Bezeichnung
01 Schlissel

02 Kleidung

03 Bicher

04 Werkzeug

05 Dienstausweis

Screenshot:

0040 Leihgaben dndern

bi-o1 2008 [abie 31 12. 2000 | A 04,5 2008 fAgE

Agerlehgabe 09
(RN

_SP.F‘ -SMARTORMS
=)
o=

3.4.24 Infotyp Mutterschutz/Elternzeit (0080)

Der Infotyp Mutterschutz (0080) ist eine Erweiterung des Infotyps Abwesenheiten (2001). Hier erfasste
Abwesenheiten speichert das System gleichzeitig im Infotyp Abwesenheiten. Es werden Abwesenheiten
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erfasst, die in Zusammenhang mit dem Mutterschutz und dem Erziehungsurlaub stehen. Wéhrend die
Abwesenheitsart Mutterschutz (0500) nur fir weibliche Mitarbeiter zuldssig ist, kann die Erfassung der
Elternzeit (0601) auch fur einen mannlichen Mitarbeiter erfolgen.

Im Standard schlagt das System nach der Musseingabe des mutmallichen bzw. tatséchlichen Entbin-
dungsdatums sowie der Geburtsart bestimmte Abwesenheitsarten vor und berechnet die zugehérigen
Fristen entsprechend der gesetzlichen Regelungen. Diese Vorschlagswerte kénnen tberschrieben oder
durch weitere Abwesenheitsarten ergénzen werden.

Eine Besonderheit betrifft den Giiltigkeitszeitraum eines Infotypsatzes. Das System Uberschreibt das
Beginn- und Endedatum automatisch abhangig von den angegebenen Fristen.

Fur die Abwesenheitsarten Mutterschutz, Erziehungsurlaub und Elternzeit kdnnen im Customizing Fris-
ten eingestellt werden, bis zu denen die Abwesenheitsarten beantragt werden kénnen.

Fur jeden Subtyp Ist die Zeitbindung 3 hinterlegt, d.h. zu jedem Zeitpunkt kénnen beliebig viele glltige
Satze vorhanden sein.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard ohne Anderungen iibernommen.

Die gesetzlichen Fristen und Dauern fiir den Mutterschutz und die Elternzeit werden als
Vorschlagswerte im Customizing gepflegt. Bei Unterschreitung der Antragsfristen wer-
den Warnmeldungen ausgegeben; eine Erfassung ist aber mdglich.

Im Infotyp Mutterschutz (IT 0080) werden die Abwesenheitsarten
- Mutterschutz

- Elternzeit

verwendet.

Fur historische Zeitraume besteht die Mdglichkeit, den Subtyp Erziehungsurlaub mit auf-
zunehmen.

Alle Felder im Infotypen werden als Kannfelder ausgesteuert.
Bei Personen in Elternzeit ohne Teilzeit wird die Abwesenheit 601 Elternzeit angelegt

Fur Zeitraume mit Teilzeittatigkeit wird die Abwesenheitsart 601 mit dem Teilzeithaken
gekennzeichnet. Der Teilzeithaken wird technisch im Infotyp Teilzeitarbeit wahrend EI-
ternzeit gespeichert. Fur diesen Zeitraum muss die Arbeitszeit im Infotyp Sollbezahlung
(0007) und im Infotyp Basisbeziige (0008) auf den Beschéftigungsumfang reduziert wer-
den. Dadurch reduziert sich der Besetzungsprozentsatz der Planstelle und es kann die
Differenz geschopft werden. Ersatzkrafte werden auf separate Planstellen gesetzt, die
besonders gekennzeichnet  werden. Dazu weitere Vermerkart Mutter-
schutz/Ersatzkrafte” im IT Vermerke an der Planstelle anlegen

Die Abwesenheit Mutterschutz ist nicht schépfbar bei Beamten, Angestellten und Arbei-
tern.

Screenshot:
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Kostenstele 10100000

_EIF".EIE.EEIEIE
_15.11.2EIEIE
_15.11.2EIEIE
_15.11.2EIEIE

Mutterschutz 04.09.2003 10.01.2004
Elternzeit 15.11.2003 [14.11 . 2006

3.4.25 Infotyp Teilzeitarbeit wahrend Elternzeit (0597)

Wird im Infotyp Mutterschutz (0080) bei den Abwesenheitsarten Elternzeit (0601) bzw. Erziehungsurlaub
(0600) ein Teilzeitkennzeichen gesetzt, so wird automatisch im Hintergrund der Infotyp Teilzeitarbeit
wahrend Elternzeit (IT 0597) angelegt. Das Feld Teilzeit dient zur Kennzeichnung von Zeitrdumen, in
denen der/die Mitarbeiter/in Teilzeitarbeit geleistet hat. Wahrend des "Mutterschutzes” ist eine Teilzeit-
arbeit nicht zugelassen.

Zeitraume die auf diese Weise markiert sind, werden nicht im Infotyp Abwesenheiten (IT 2001) sondern
im Infotyp Teilzeitarbeit wahrend Elternzeit (IT0597) gespeichert. In beiden Fallen sind die dort gespei-
cherten Daten nur Uber den Infotyp Mutterschutz/Elternzeit (ITO080) pflegbar.
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'RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.

Screenshot:

=
)

3.4.26 Infotyp Statistiken 6ff. Dienst Deutschland (0271)

Im laufenden System werden die verschiedenen Statistiken auf Grundlage von Daten erstellt, die bereits
aus den Stammdaten bekannt sind. Im Infotyp Statistiken offentlicher Dienst Deutschland (0271) werden
Ausnahmen zu den Customizing-Einstellungen der jeweiligen Statistiken z.B. Hochschulstatistik er-
fasst.Die Existenz von Datensatzen dieses Infotyps ist notwendig, um die in den sonstigen Stammdaten
hinterlegten Daten durch die in diesem Infotyp eingetragenen Daten (bersteuern zu konnen.

'RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.

Katalog Feld Protokollierung
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standardmafig bertcksichtigen
01 nicht auffihren
02 nur nachrichtlich auffiihren

Katalog Feld Ausnahmekennzeichen

Wissensch.und kiinstl.Personal | FO1A
Verwaltungs-,techn. Personal | FO1B
Beamte F18A
Angestellte F18B
Arbeiter F18C
Praktikanten F18D
Sonstige F18E
Screenshot:

_D1.EI1.EEIEIS 31.12.9999

standardmaliiio bericksichtinen
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3.4.27 Infotyp Abwesenheiten (2001)

Eine Abwesenheit ist ein Zeitraum wahrend der Sollarbeitszeit eines Mitarbeiters, in dem er nicht arbei-
tet. Die Abwesenheit stellt eine Abweichung vom personlichen Arbeitszeitplan eines Mitarbeiters dar.
Abwesenheiten sind z.B. Urlaub und Krankheit.

Abwesenheiten untergliedern sich in Abwesenheitsarten. Eine Abwesenheitsart bildet einen Subtyp des
Infotyps Abwesenheiten (IT 2001).

Der Infotyp Abwesenheiten hat eine Besonderheit: In ihm sind fir Gruppen von Subtypen unterschiedli-
che Erfassungsmasken aktiv. Dadurch kdnnen spezifische Daten zu den jeweiligen Abwesenheiten hin-
terlegt werden. In der Standardauslieferung gibt es unterschiedliche Erfassungsmasken:

- far allgemeine Abwesenheiten

Diese Erfassungsmaske wird fur alle Abwesenheiten verwendet, die keine besondere Bearbeitung er-
fordern (z.B. Forschungssemester). Hier zeigt das System zusatzlich die Abrechnungsstunden und -
tage an.

- far Abwesenheiten mit Kontingentabtragung

Diese Erfassungsmaske wird zum Beispiel fir die Abwesenheitsart Erholungsurlaub verwendet. Hier
stehen spezielle Felder bzw. Zusatzmasken zur Uberprifung der Kontingentabtragung bereit. Bei der
Erfassung einer Abwesenheitsart mit Kontingentabtragung Gberprift das System die vorhandenen Kon-
tingente. Nur wenn ausreichende Kontingente vorhanden sind, kann ein Abwesenheitssatz abgespei-
chert werden. Die Kontingente werden in dem Fall automatisch vom System fortgeschrieben. Durch das
Customizing ist definiert, von welchen Abwesenheitskontingenttypen eine Abwesenheitsart abgetragen
werden soll.

- fur Abwesenheiten, die eine Arbeitsunfahigkeit betreffen

Diese Maske wird fur alle Abwesenheitsarten, bei denen das System die Lohnfortzahlung automatisch
beachten soll, verwendet. Hier stehen spezielle Felder bzw. Zusatzmasken zur Verfligung, in denen
Angaben zur Lohnfortzahlung und zum Krankengeldzuschuss hinterlegt und tberprift werden kénnen.
Auch hier zeigt das System zusatzlich die Abwesenheitsstunden und -tage an.

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.
Es stehen nachfolgende Abwesenheitsarten zu Verfigung.

Besonderheiten der Abwesenheiten im Rahmen der Mittelschopfung siehe Abschnitt

5.8.2
Mittel- Besonderheiten

schopfung
AbArt | Abwesenheiten ermdglichen
0100 Erholungsurl inkl. ZUrl. Kontingentabtragung
0150 Url. familiare Grunde
0160 Bildungsurlaub
0170 Freist.tag gem. 8 6 Nds. ArbZVO
0200 Krankheit mit Attest Berechnung Lohnfortzahlung
0201 Krankheit ohne Vergitung X Berechnung Lohnfortzahlung
0210 Krankheit ohne Attest
0220 Kur Berechnung Lohnfortzahlung
0221 Kur ohne Vergutung X Berechnung Lohnfortzahlung
0270 Arbeitsunfall Berechnung Lohnfortzahlung
0280 Wegeunfall Berechnung Lohnfortzahlung
0290 Unfall privat Berechnung Lohnfortzahlung

X Personal, das an Parlamente

0300 Mandatstrager abgeordnet ist
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0320 Niederkunft Ehefr. (1 Tag)

0360 Forschungssem. ganz

0370 Forschungssem. tw.

0390 Wehribung bezahlt

Erfassung dber Infotyp Mutter-

0500 Mutterschutz schutz
X Erfassung uber Infotyp Mutter-

0600 Erziehungsurlaub schutz
X Erfassung Uber Infotyp Mutter-

0601 Elternzeit schutz

0602 Sonderurl. ,Kind krank*

0620 Urlaub unbezahit X

0670 Wehrdienst X

0671 Zivildienst X

0680 Streik/Aussperrung X

0690 Wehriibung unbezahlt

0691 Langzeiturlaub m. Sond.

0700 Prési. 8§ 88 (2) S. 1 NHG X

0701 Beurl. § 80a NBG X

0702 Beurl. § 87a NBG X

0703 Abord. mit Bezligen

0704 Abord. ohne Beziige X

0705 SUrlVO ohne Bezahl. X

0706 SUrlVO mit Bezahl.

0707 Beurl. 0. Bez-/ Ruhen AV X

0708 Beurl. § 50 (1) BAT X

0709 Beurl. § 50 (2) BAT X

0710 Befr. m. Verg. § 52 (3),1 BAT

0711 Befr. 0. Verg. § 52 (3),2 BAT X

0712 Befr. 0. Lohn § 33 MTArb X

0713 Beurl. 8 55 (1) MTArb

0714 Beurl. § 55 (2) MTArb

0715 EU-Rente auf Zeit X

0716 Rente teilw. Erwerbsmind.

0717 Freistellung ATZ Block % (60%)

0718 Freist. Personalrat

0719 Freist. SB-Vertrauensp.

0720 Sabbatjahr

0721 Befr. m. Verg. 852 allg.

0722 Befr. m. Entgelt § 29 TVL

0723 Befr. 0. Entgelt § 29 TVL X

0724 Suspendierung mit Beziige X Nur UH

0900 Beschaftigungsverbot

0999 sonstige Abwesenheiten

Screenshot:
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Infotyp  Bearbeiten  Springen Hilfe
2laB €@ CHE B

Abwesenheilen anlegen

Zusatze  System

id| | [ ﬂ?l 1 [T Pers. Arbeitszeitplan | Leistungsverrechnung || Kostenzuordnung || Fremddie

Pershr a6 Mame Frof. Franziska Tham
FPersBer. RH Lini 2001 Kostenst. 101000086 Cekanat FB 01
MAkeS 180 Professorin C2-C4 AFPRegel RMEQ Bearnte 40 Std
Giltig B1.04. 2003 his 15,04 . 2003

Abnvesenheit

Alwesenheitsart Q100 Erhalungsurl. inkl. £,

Uhrzeit - [ “ortag

Abwesenheitsstunden a8, 00 gantagig

Alwesenheitstage 11,00

Kalenderage 15, 66

kKontingentverbrauch 11,80 Tage

v

- Erganzung

»

hd 0725 SUTrl 0. Bez. § 28 TVL (Mittelschopfungsrelevant)

Delta 0726 Arbeitsverh. 82 PflegeZG

0727 Pflegezeit 83 PflegezG

Katalog der Abwesenheiten wird noch Gberpruft (Stand 03.04.)

3.4.28 Infotyp Abwesenheitskontingente (2006)

Mit den Abwesenheitskontingenten wird die Festlegung eines zeitlich beschrankten Anspruchs des Mit-
arbeiters auf bestimmte Abwesenheiten hinterlegt. Durch die Erfassung einer entsprechenden Abwe-
senheit wird der Anspruch verringert. Die Kombination von Abwesenheiten und Abwesenheitskontingen-
ten erlaubt es nachzuvollziehen, wie oft einem Mitarbeiter eine bestimmte Abwesenheit noch zusteht.

In diesem Infotyp sind Zeitkonten, die Abwesenheitsanspriiche bzw. Zeitguthaben der Mitarbeiter abge-
bildet. In den Zeitkonten ist eine bestimmte Anzahl von Tagen oder Stunden hinterlegt, in denen die Mit-
arbeiter der Arbeit fernbleiben durfen.

Mit diesem Infotyp kdnnen z.B. folgende Zeitkonten gefuihrt werden:

- Jahresurlaub der Mitarbeiter

- Kompensationskonten, in denen geleistete Mehrarbeitsstunden gefihrt werden, die der Mitarbeiter als
Freizeit in Anspruch nehmen darf

- Anspriiche auf bezahlte Abwesenheiten bei Krankheit

Abwesenheitskontingente kdnnen manuell erfasst, vom SAP-System vorgeschlagen oder automatisch
aufgebaut werden. Die Funktionen zum automatischen Aufbau von Abwesenheitskontingenten ermdgli-
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chen, anhand verschiedenster Kriterien automatisch Abwesenheitsanspriiche wie zum Beispiel Urlaub
aufzubauen.

Abwesenheitskontingente kdnnen abhéngig von den folgenden betrieblichen Anforderungen bzw. ge-
setzlichen und tariflichen Bestimmungen gewéhret werden:

- pauschale Gewahrung eines Abwesenheitsanspruches fiir einen bestimmten Zeitraum, z.B. der pau-
schale Jahresurlaub im voraus fir ein Urlaubsjahr

- leistungsabhangige anteilige Gewahrung des Abwesenheitsanspruches z.B. abhangig von der geleis-
teten Arbeitszeit der Vorperiode

- anteilige, periodische Gewéahrung eines Abwesenheitsanspruches, z.B. anteilig pro Monat oder Ab-
rechnungsperiode ermittelter Jahresurlaub

- Gewahrung von Abwesenheitsanspriichen aufgrund besonderer Leistungen, z.B. Freizeitausgleich fur
geleistete Mehrarbeitsstunden

Die ermittelten Abwesenheitsanspriche stellt das SAP-System als abtragungsfahiges Kontingent in den
Infotyp Abwesenheitskontingente (2006). Der Aufbau der Abwesenheitsanspriiche erfolgt regelgesteuert
anhand der Angaben im Customizing. Es kdnnen der Giltigkeitszeitraum, der Abtragungszeitraum und
die Anspruchshéhe (Kontingentanzahl) eines Abwesenheitskontingents regelgesteuert ermittelt werden:
Nimmt ein Mitarbeiter Zeiten aus dem Kontingent in Anspruch, tragt das SAP-System entsprechend der
beantragten Zeit von dem Kontingent ab, bis das Kontingent verbraucht ist. Eine weitere Abtragung ist
dann nur méglich, wenn im Customizing festgelegt wurde, dass das Kontingent auch bis zu einer be-
stimmten Anzahl ins Negative abgetragen werden kann.

Fur die Verwaltung der Kontingente kann die Funktion Kontingentibersicht mit einer eigenen Transakii-
on verwendet werden. Mit der Kontingenttbersicht konnen die errechneten Kontingentguthaben kontrol-
liert, bei Bedarf korrigiert und abgegolten werden.

Die Zeitbindungsklasse des Infotypen ist abhangig von den Zeitbindungsklassen der Subtypen (Kontin-
gentsarten).

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.

Die Speicherung der Abwesenheiten wird gemal den gesetzlichen Aufbewahrungsfris-
ten zeitlich begrenzt.

Es werden die Kontingente Erholungsurlaub (Nr. 10/Zeitbindungsklasse 2) und Schwer-
behindertenurlaub (Nr. 11/Zeitbindungsklasse 3) im Customizing hinterlegt und gepflegt.
Der Anspruch des Schwerbehindertenurlaubs wird mit 5 Tagen vorgeschlagen und muss
entsprechend der gesetzlichen Regelungen (vgl. Infotyp Behinderung (IT 0004)) ggf.
manuell angepasst werden. Fir die Berechnung des Urlaubsanspruchs muss im Infotyp
Datumsangaben (IT 0041) die Datumsart technisches Eintrittsdatum hinterlegt sein. Es
werden die unten aufgefiihrten Basisanspriiche und Verfallsfristen im Customizing ge-
pflegt.

Der Urlaub bertcksichtigt additiv sowohl den Erholungsurlaub als auch den Schwerbe-
hindertenurlaub. Beim Abbau von Kontingenten werden zuerst die Urlaubsarten mit der
kirzesten Verfallszeit beriicksichtigt.

Das Kontingent fur den Erholungsurlaub wird auf Basis der Beschaftigungsmonate gene-
riert. Mal3gebend fiir die Berechnung der Urlaubsdauer ist das Lebensjahr, das im Laufe
des Urlaubsjahres vollendet wird. Beginnt oder endet das Arbeitsverhaltnis im Laufe des
Urlaubsjahres, so betragt der Urlaubsanspruch ein Zwdlftel fir jeden vollen Beschafti-
gungsmonat. Der Urlaubsanspruch wird fur alle Mitarbeiterkreise mit Ausnahme der
Hilfskrafte bei nicht ganzzahligen Anspriichen auf volle Tage aufgerundet. Fur Hilfskrafte
wird bei nicht ganzzahligem Urlaubsanspruch kaufmannisch gerundet.

Ist die durchschnittliche regelmallige wochentliche Arbeitszeit regelméRig oder dienst-
planmé&Rig im Durchschnitt des Urlaubsjahres auf weniger als funf Arbeitstage in der
Kalenderwoche verteilt, vermindert sich der Urlaubsanspruch fir jeden zusatzlichen ar-
beitsfreien Tag im Urlaubsjahr um 1/260 des Urlaubs.

Die Verwendung der Funktion Kontingenttbersicht wird zu Informationszwecken (Rest-
urlaub) ermdglicht.
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hinterlegte Basisanspriiche:

Kriterium Anspruch in
Arbeitstagen

bis zum vollendeten 30. Lebensjahr 26

bis zum vollendeten 40. Lebensjahr
Beamtinnen/Beamte bis A15,C1,C2 29
Arbeiterinnen und Arbeiter MTArb 29
Angestellte BAT X bis Ib 29
Angestellte | und la BAT 30
Beamtinnen/Beamte A15/C3 und dariber 30
Beschaftigte TVL 29

nach dem vollendeten 40. Lebensjahr 30

Verfallsfristen

Kontingentart Regel

Erholungsurlaub von Arbeitern, Angestellten und | zum 30.09. des Folgejahres
Beamten

Schwerbehindertenurlaub zum 31.03. des Folgejahres
Urlaub nach dem Bundesurlaubsgesetz zum 31.12. des laufenden Jahres
Screenshot:

59, EAAA

B1.81.2003
30092004
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3.4.29 Infotyp Zeitkontingentabgeltungen (0416)

Durch Zeitkontingentabgeltungen kdnnen Abwesenheitsanspriiche, insbesondere Urlaubsanspriiche
ausbezahlt werden. Voraussetzung ist, dass diese Abwesenheitsanspriiche tber den Infotyp Abwesen-
heitskontingente (2006) verwaltet werden.

Die Subtypen des Infotyps Zeitkontingentabgeltungen (0416) werden als Zeitkontingentabgeltungsvor-
schriften bezeichnet und individuell im Customizing festgelegt.

Durch das Customizing kann mittels der Zeitkontingentabgeltungsvorschriften die erforderliche Erfas-
sungsarbeit fir eine Abgeltung gesteuert werden, indem dort die notwendigen Vorgaben fur die Subty-
pen des Infotyps definieren werden. Abhéngig vom Umfang der Vorgaben sind jeweils nur bestimmte
Felder im Infotyp eingabebereit.

Grundsatzlich kénnen folgende Verfahren zur Erfassung einer Zeitkontingentabgeltung hinterlegt wer-
den:

- Automatische Abgeltung

Bei der automatischen Abgeltung gelten werde die Kontingente anhand vordefinierter Regeln abgegol-
ten. Im Customizing sind dazu Vorgaben hinterlegt, wie die abzugeltenden Kontingente abgetragen und
vergutet werden sollen. Im Infotyp selbst wird nur die abzugeltende Anzahl eingegeben.

- Freie Abgeltung

Es kann eine Zeitkontingentabgeltungsvorschrift eingerichtet werden, mit der freie Abgeltungen durchge-
fuhrt werden konnen. Bei einer freien Abgeltung kénnen alle relevanten Felder des Infotyps Abgeltungen
(0416) uberschrieben werden, auch die Felder Lohnart und Betrag. Die freie Abgeltung wird fur Situatio-
nen verwendet, die nicht vorhersehbar sind oder zu mitarbeiterindividuell sind, um in einer Regel fur au-
tomatische Abgeltungen hinterlegt werden zu kdnnen.

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.
Der Infotyp wird in der MaRBhahme Austritt zur Bearbeitung vorgeschlagen.

Im Customizing wird die automatische Abgeltungsvorschrift Abgeltung Tarifurlaub hinter-
legt, die alle Urlaubslohnarten beinhaltet. Weiterhin ist auch eine freie Abgeltung ermég-

licht.
Py Infotyp wird verwendet. Eine Integration der relevanten Informationen (z.B. Abgel-
: tungstage) in den ,Urlaubsbogen” (zhrpa_urlaubsbogen) wird vom CCC realisiert.
Delta
Screenshot:
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3.4.30 Infotyp Kommunikation (0105)

Im Infotyp Kommunikation (0105) kénnen die Kommunikations-IDs eines Mitarbeiters gespeichert wer-
den. Eine Kommunikations-ID eines Mitarbeiters gilt jeweils fur eine bestimmte Kommunikationsart (z.B.
SAP-System, Internet).

Der Infotyp Kommunikation (0105) hat folgende Aufgaben:

- Er speichert den Systembenutzernamen, der fir die Benutzerermittlung im SAP-Business-Workflow
und im SAP-Office erforderlich ist. Beide Anwendungen verwenden den Benutzernamen, der im
Subtyp fur das aktive SAP-System eingerichtet ist.

- Er speichert die Kommunikationsdaten eines Mitarbeiters, wie z.B. die Telefaxnummer oder die Inter-
netadresse.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard mit den nachfolgenden Anderungen verwen-

det.

verwendete Subtypen:

Subtyp | Text Zeitbindung
0001 Systembenutzername SAP System (SY-UNAME) |2
0002 |SAP2 2
0003 | Telefon (privat) 2
0004 | Telefon (dienstlich) 2
0005 |Telefax (privat) 2
0006 | Telefax (dienstlich) 2
0010 |Email (privat) 3
9011 |Email (dienstlich) 2

=
)
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| Die Subtypen 0001 und 0002 sind technisch notwendig |

Screenshot:
Infotp  Bearbeiten  Springen  Zusatze il
& 2/AH QG 8 EE 5 HE
Kommunikation anlegen
&) | B 2
FPersonalne a6 Mame Prof. Franziska Thom
MitarhGruppe 1 Aklive FersBer. RM  Uni 2001
Mitarbkreis 10 Professorin G2-C4 Kostenstelle 10100088 Dekanat FB 01
Gt a1 .81 . 20603 his 31.12.99499

Kommunikation
Art BEA4  Telefon (dienstlich)
[CuRurmmer 05114 762-0

s
N

3.4.31 Infotyp Kostenverteilung (0027)

Im Infotyp Kostenverteilung (0027) wird festgehalten, wie sich Kosten fir einen Mitarbeiter auf verschie-
dene Kontierungsobjekte verteilen.

Wenn entsprechend der Aufgaben des Mitarbeiters eine Aufteilung der Aufwendungen bendétigt wird,
mussen mehrere Kostenstellen (oder Innenauftrage) und jeweils ein Prozentsatz fur die Kostenverteilung
im Infotyp Kostenverteilung (0027) hinterlegt werden.

Durch das aktive Organisationsmanagement kann diese Verteilung auch im Infotyp Kostenverteilung
(1018) fur die Organisationseinheit oder Planstelle festgelegt werden. Wenn fiur beide Infotypen (0027
und 1018) ein gultiger Satz vorhanden ist, Ubersteuern bei der Personalabrechnung die Angaben im
Infotyp 0027 die Angaben im Infotyp 1018. Wenn keine Angaben im Infotyp 0027 gepflegt sind, wird die
Kostenverteilung aus dem Infotyp 1018 (Organisationseinheit oder Planstelle) verwendet. Hierbei gilt
prinzipiell, dass die Kontierungen jeweils auf untergeordnete Organisationseinheiten und Planstellen und
weiter an die Personen vererbt werden, wenn dort kein glltiger Satz definiert ist.

Wenn weniger als 100 % der Aufwendungen aufgeteilt sind, wird der verbleibende Prozentsatz auf die
HHM-Kontierung des Infotyps Organisatorische Zuordnung (IT 0001) zugeordnet.

Zur Differenzierung der Kosten, die verteilt werden sollen, werden Subtypen verwendet. In der Stan-
dardauslieferung stehen die folgenden Kosten als Subtypen zur Verfligung:
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- Subtyp 01: Lohn/Gehalt
- Subtyp 02: Reisekosten Die Kostenverteilung auf einzelne Kosten wird im Feld Verteilung durch die
Eingabe von:

- BuKr (Buchungskreis)

- Kostenst. (Kostenstelle)

- Auftrag

- Prozt. (Prozentsatz) bestimmt.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard mit den nachfolgenden Anderungen verwen-

det.
Es ist pro Zeile nur mdoglich, eine Kostenstelle oder einen Auftrag zu hinterlegen.

Fur Hilfskrafte wird eine Prifung eingerichtet, die die im Infotyp Organisatorische Zuord-
nung hinterlegte Kostenstelle mit der verantwortlichen Kostenstelle eines in diesem Info-
typen hinterlegten Auftrages vergleicht. Stimmen die Kostenstellen nicht Uberein, wird
eine Warnmeldung ausgegeben.

Screenshot:

g 00 laBieee CHE atsn RE eE

0027 Kostenverteilung anlegen

Jan-Peter Mustermann
_1E|1 BRAAR
_EI1 JA1.2008 31.12.9999

_1EI1EIEIEIEIEI Dekanat FB 01

kKostenverteilung

Buklr |Prozt.  |kostenst. Auftra Bezeichrnun
RM RO, 00 GOTETA20 DMP GESCHICHTE
|rH AE, 00 [AE160a10 Prof. Anthropalogie

[4][»]

=
)
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3.4.32 Infotyp Altersteilzeit (0521)

Das Altersteilzeitmodell gibt an, nach welchen Berechnungsvorschriften der Abrechnungstreiber die Auf-
stockungsbetrage fur den Mitarbeiter ermitteln soll.
Falls ein Altersteilzeitmodell im Blockmodell mit verschiedenen Zeitabschnitten realisiert ist (z.B. eine
Arbeitsphase und eine Freistellungsphase), muss zusatzlich die Phase angegeben werden, in der sich
der Mitarbeiter momentan befindet.
Die Berechnungsvorschriften des Altersteilzeitmodells sind im Customizing hinterlegt.

Im Gruppenrahmen Abweichende Angaben kdnnen die allgemeinen Berechnungsvorschriften des Al-
tersteilzeitmodells durch spezielle, mitarbeiterindividuelle Berechnungsvorschriften tbersteuert werden.

RM

Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verandert. Es werden die Bereiche Angaben
bei Ruckerstattung sowie abweichende Angaben ausgeblendet.

Der Infotyp Altersteilzeit wird in der MalRnahme Altersteilzeit bearbeitet. Fir die Al-
tersteilzeit wird mit dem Mitarbeiter ein neuer Arbeitsvertrag vereinbart, der die Arbeits-
phase und Freizeitphase (Blockmodell) bzw. die durchschnittliche Arbeitszeit (Teilzeit-
modell) sowie die Basisbezlige fur den Zeitraum der Altersteilzeit definiert. Im Infotyp
Sollarbeitszeit (IT 0007) wird fur die Blockphasen eine eigene Arbeitszeitplanregel ein-
gestellt. In der MalRBnahme werden alle relevanten Infotypen fur die Altersteilzeit zur Be-
arbeitung vorgeschlagen (siehe 4.1.10 PersonalmalRnahme Altersteilzeit). Fir Krankhei-
ten, die Uber das Lohnfortzahlungsende wahrend der Altersteilzeit hinaus laufen, muss
die Lange der Altersteilzeit angepasst werden (Verlangerung um Dauer der Krankheit).
Dazu wird die MalRnahme ATZ: Krankheit Gber LFZ hinaus eingerichtet, in der die rele-
vanten Infotypen zur Bearbeitung vorgeschlagen werden (siehe Abschnitt 4.1.11).

Im Referenzmodell wird bei Personen in Altersteilzeit keine Mittelschdopfung ermaéglicht.
Fur die Phasen der Altersteilzeit werden Arbeitszeitplanregeln im Infotyp Sollarbeitszei-
ten (IT 0007) gespeichert, die vom System als Vollzeitarbeit betrachtet werden (vgl. Ab-
schnitt 3.4.9), um die Abbildung des richtigen Besetzungsgrades der Planstelle im Orga-
nisationsmanagement auch wahrend der Altersteilzeit zu ermdglichen. Fur die Korrektur
des Besetzungsprozentsatzes wird das Feld Arbeitszeitanteil bereitgestellt, um bei Be-
schaftigten nach 83 TVL-Altersteilzeit den errechneten Arbeitszeitanteil (gewichtete ,alte
Arbeitszeit* und ,TVL Arbeitszeit*) fur die Berechnung der Mittelschopfung (Planstellen-
besetzung bleibt weiterhin bei 70%) darzustellen.

Im Referenzmodell stehen die unterschiedlichen Altersteilzeitmodelle zur Verfigung. Die
dahinter liegenden Verprobungen und Regelungen (Zuschuss, Dauer) sind aber nur far
die Abrechnung relevant, so dass zur Abbildung an den Hochschulen auf ein einziges
Modell zurtickgegriffen werden kann.

Besonderheiten zur Mittelschdpfung fir die Altersteilzeit siehe 5.8.4

Folgende Arbeitsteilzeitmodelle werden gepflegt:

GES Gesetzliches Modell

MTA2 Mustermodell fir ATZ-Beginn ab 1.7.2004
MTAR | Tarifliches Mustermodell bis 30.6.2004
OAT2 | ATZ OD (Vereinbarung nach 31.12.2002)
OAT3 ATZ OD (ATZ-Beginn nach 30.06.2004)
OATB Altersteilzeit Beamte

OATZ Altersteilzeit Offentlicher Dienst
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Folgende Arbeitsteilzeitphasen werden im Blockmodell gepflegt:
BA | Blockmodell Arbeitsphase

BF | Blockmodell Freistellungsphase
TM |Phase des Teilzeitmodells (50/50)

Screenshot:
Infotyp  Bearheiten Zusatze  System Hilfe
& B AH @@ B0 anhan EE @D
(0521 Aitersteilzeit anlegen
0
L,
Fersonalnr 531 MHame Jan-Peter Mustermann
MitarhGruppe 1 Aktive FersBer. RH LIni 2001
Mitarbkreis 61 Wiss. Mitarh. TW-L  Kostenstelle 10100000] DekanatFB 04
Gl B1.01.2008 his 12203

Altersteilzeitrmodell

hlodell QATE Altersteilzeit Sffentlicher Dienst
Fhaze BF Blockmodell Freiphase
Wereinbarungsdaturm 14 .02 2007

Abweichende Angahben

Arbeitszeitanteil %
Py IT wird verwendet, keine Feldanderungen.
L
hd Modelle:
Delta OATB Altersteilzeit Beamte
OATZ Altersteilzeit Offentlicher Dienst

3.4.33 Infotyp Planung Personalkosten (0666)

Der Infotyp enthélt die direkten Kostenbestandteile fiir Mitarbeiter im Rahmen der Personalkostenpla-
nung (siehe Fachkonzept Personalkostenplanung). Es werden unterschiedliche Datenbasen fiir Mitarbei-
ter verwalten. Jede Datenbasis ist durch einen eigenen Subtyp definiert. SAP erzeugt aus den gesam-
melten Daten direkte Kostenbestandteile und legt sie fir jeden Mitarbeiter in Infotypsatzen dieses Sub-
typs ab. Fur jeden Kostenbestandteil erzeugt es dabei mindestens einen Infotypsatz. Alle Infotypsatze
desselben Subtyps ergeben gemeinsam die Datenbasis fur Mitarbeiter im Rahmen der Personalkosten-
planung.

Wenn im Customizing einen Subtyp fur den Infotyp Planung Personalkosten (0666) anlegt wird, steht
derselbe Subtyp auch fir den Infotyp Planung Personalkosten (5010) an den Planstellen zur Verfligung.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet.

Es werden zwei Datenbasen eingerichtet:

CCC Dok: ULG-HR-Fachkonzept-\VV1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009 Seite 92



C C C Projekt Personalmanagement HR Dok-Typ: Fachkonzept
Thema: Fachkonzept HR gespeichert: 11.06.09

0001 Datensammliung 01
0002 Datensammlung 02

Screenshot:
0666 Planung Personalkosten andern

MNeme  Jan-Peter Musternann
Perser. RN

_m.m.zaa? .12 2007 _|:||:|
0001 Datensammiung 01 &)

1000 Grundwergidtung, -gehalt, -lohn El
_EII:IEIE Inf.. @

1.864,11

1 manatlich

3.4.34 Infotyp Lehrauftrage (9000)
Dieser Infotyp ist ein neuer (kundeneigener) Infotyp aul3erhalb des SAP-Standards.
In diesem Infotypen werden alle Informationen Uber einen Lehrauftrag erfasst. Die Erfassung eines

Lehrauftrages erfolgt Uber eine MaRnahme.
Folgende Felder kdnnen gepflegt werden:

Feld Inhalt/Erlauterung

LVS Saoll Stundenzahl Lehrveranstaltungsstunden

SES Soll* Gesamtzahl Semestereinzelstunden

Lehrveranstaltung Freitext: Bezeichnung der Lehrveranstaltung

Semester Semester, flr das der Lehrauftrag gilt -> Auswahl des Semesters aus
Tabelle begrenzt gleichzeitig die Guiltigkeit des IT

Org. Zuordnung zugeordnete Organisationseinheit, mit dem Organisationsmanage-
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ment verknupft

Verzicht auf Vergitung

Hakenfeld

Zusage Reisekosten

Hakenfeld

Stundensatz Stundensatz fur den Lehrauftrag mit Bezug zum ,LVS ist”
Anzahl  Semesterwo- | Abgeleitet aus Semestertabelle
chen

Zahlungstermin

Auswahl: monatsweise oder semesterweise

Aufgabenkategorie

Auswabhl:

01 gehobener Dienst
02 hoherer Dienst

03 professorale Lehre

Veranstaltungsart

Auswabhl:

01 Vorlesung

02 Blockveranstaltung (Semesterwochenanzahl wird auf 1 gesetzt
03 Mentorenvertrag

Notwendigkeit Lehrauf- |01 nach Studienplan erforderlich
trag (fur Kapazitats-|02 Ergéanzung Lehrangebot
rechnung) 03 Weiterbildungsstudiengang
04 Ausgleich Vakanz Stelle
05 Finanzierung aus Studienbeitragen
99
Studiengang (Kapazi- |00
tatsrechnung) Al Musterstudiengang 01
A2 Musterstudiengang 02
Erteilungsdatum Datumsfeld
Widerrufsdatum Datumsfeld

LVS Ist Stundenzahl Lehrveranstaltungsstunden
SES Ist* Gesamtzahl Semestereinzelstunden
Abrechnungsdatum Datumsfeld
Gezahlter Abschlag freies Eingabefeld
Reisemittel Art der Zugesagten Reisemittel fir Erstattung. Bis zu 4 unterschied-
lich Arten pro Lehrauftrag méglich:
OPNV  Fahrkostenerstattung OPNV gegen Beleg
UGELD  Ubernachtungsgeld
WEGNO  Wegstreckenentschadigung normal
WEGPR  Wegstreckenentschadigung privates Kfz
Finanzamt Nummer des Finanzamtes, an den der Lehrauftrag gemeldet werden

muss

Finanzierung

Eingabemdglichkeit eines Auftrages oder Kostenstelle, aus der der
Lehrauftrag finanziert wird. Selektion aus tatsachlich vorhandenen
Kontierungsobjekten.

abgerechnete  Reise- | Zusatzfeld zu Angaben von zugesagten und abgerechneten Reise-
kosten kosten
abg. Reisekosten | fur Uberjahrige abgerechnete Reisekosten kdénnen die Jahresbetrage

Jahr/Betrag

aufgeteilt werden

Aufteilung Kosten WS

bei Wintersemestern konnen die Kosten durch Eingabe von SWS den
jeweiligen Jahren zugeschlagen werden. Es wird gepruft, ob der Quo-
tient den Semesterwochen entspricht. Die Felder werden abhangig
vom Semester ein- und ausgeblendet.

Kalkulierte ~ Ausgaben | Berechnung: LVS Soll x Stundensatz x Semesterwochen
Sall
Kalkulierte  Ausgaben | Berechnung: LVS Ist x Stundensatz x Semesterwochen
Ist
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*Sind fur einen Lehrbeauftragten Semestereinzelstunden (SES) anzugeben, werden diese in einem Ext-
ra-Feld "Semestereinzelstunden Soll" bzw. ,Semestereinzelstunden Ist* erfasst. Semestereinzelstunden
sind die Stunden der Lehre, die auf das gesamten Semester verteilt insgesamt gehalten werden.

Sobald in einem dieser Felder eine Eingabe erfolgt, werden die Felder ,LVS Soll" bzw. ,LVS Ist" automa-
tisch nach Formel LVS = Semestereinzelstunden / Semesterwochen gefulit.

Die kalkulierten Soll bzw. Ist-Ausgaben werden nicht berechnet, wenn das Hakenfeld Verzicht auf Ver-
gutung markiert wird.

Es wird ein Bericht zur Auswertung von Lehrauftrdgen eingerichtet (Transaktion
ZHRPA LEHRAUFTRAEGE).

Screenshot:
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Fersonalnr 435
MitarbGruppe 1 Aktive
MitarbKreis 17 Bearnte MTY
Glltig 61.10.2008 @m‘s

MName Prof. Dr. Sdren Ritter zum Schriftver..
FersBer. RM Lni 2001

Kostenstelle 10100800  Dekanat FB 01

15.10.2008  Andg. 24.09.2008 RABE

Q000 Lehrauftrdge

Angaben zum Inhalt
Semester
Veranstaltungsart
Weranstaltung
Lehrveranstaltungsstunden Sall
Semestereinzelstunden Soll
Studiengang
Motwendigkeit Lehraufirag
Organisationseinheit

WSna/08 Wintersemester 2008/2009

02 Blockveranstaltung

Mapoleon und die Tarte - Kulturgeschichtliche Aspekte der Backkunst
15,00

01 nach Studienplan erfardetlich
50082153 Test"MBW"

Angaben zur Abrechnung
Stundensatz
Anzahl S¥W
Lehrveranstaltungsstunden st
Semestereinzelstunden Ist
Abrechnungsdatum
Gezahlter Abschlag
Aufgabenkategarie

Zahltermin
Erteilung
Widerrufsdatum

[ kiinstlersozialversicherungsplichtig

33,55 [(IWerzicht auf'ergitung
01 Blockveranstaltung []Leuphana College

Deputatsminderung 21,508

16.02.2007

o]

Finanzierung

Kostenstelle

Auftrag 811000080 spendenfonds aus kuchenmitteln Mr. Finanzamt

Finanzamt

Finanzamt unbekannt

Reisekosten
[]Zusage Reisekosten

Gewdhrung von Reisekosten in Hohe von maximal (Euro):

Gewidhrung bestimmter Reisekosten

Zusage 1
Zusage 2
Zusage 3
Fusage 4

abgerechnete Reisekosten

davon im Jahr 2008 Betrag

Hihe der Gesamtkosten aller Reisen aus dem Reisekostenmanagement

Reisen innerhalb des Zeitraums Beginndatum-Endedatum des Lehraufirags {in Eura) 0,00

Kostenibersicht

Kalkulierte Ausgahen Soll: B03, 25

Kalkulierte Ausgahen st o, o0
. Bei Blockveranstaltung wird eine alternative Eingabe von Beginn- und Endeda-
: tum ermdglicht.

Neues Feld: Hochstbetrag fur Reisekosten (mit Verprobung auf das Feld ,abge-

Delta rechnete Reisekosten®.

15,29)

Zusatzliches Hakenfeld ,Leuphana-College” das in die Berechnung der Gesamt-
summe einbezogen wird (regulérer Stundensatz + Leuphana College -> derzeit
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3.4.35 Infotypen Schriftverkehr

3.4.35.1 Infotyp Schriftverkehr Allgemein (9010)

Um den Schriftverkehr mit einem bestimmten Mitarbeiter (Einzelfallbearbeitung) direkt aus dem SAP-
System zu ermdglichen, wird ein kundeneigener Infotyp Schriftverkehr programmiert, der die unten auf-
gefuihrten Felder bereitstellt und diese an einen Serienbrief weitergibt. Es kdnnen technisch nur maximal
128 Felder Ubergeben werden, so dass bei Bedarf ein neuer Infotyp erstellt werden muss.

Das CCC stellt ein MS-Word- und ein MS-Exceldokument fir die Erstellung der hochschuleigenen Do-
kumente bereit. An den Hochschulen kénnen daraus individuell angepasste Dokumente mit Hilfe der
Funktionalitaten zur Serienbriefverarbeitung erstellt werden.

Voraussetzung fur die Nutzung der Infotypen zum Schriftverkehr ist die lokale Installation von MS-Word
und ein lokales Verzeichnis c:/temp. In diesem Verzeichnis werden temporar die Datenfelder des aufge-
rufenen Schriftverkehrsinfotypen gespeichert und nach Erstellung des Worddokumentes geldscht.

Im Infotypen Lehrauftrdge (9000) stehen die Druckfunktionen direkt Gber den Druckbutton des Infotypen
bereit.

Fur den Massenversand von Schriftstiicken steht die Standardschnittstelle tiber das Berichtswesen zur
Verflgung. Die erzeugten Listen (Z.B. Wabhllisten) kénnen dann als Datenquelle fiir die Serienbrieffunkti-
on in MS-Word verwendet werden.

Feldliste siehell.3.
3.4.35.2 Infotyp Schriftverkehr Nebentatigkeiten (9011)

In diesem Infotypen werden neben Grunddaten zur Person und Beschaftigungsverhaltnis alle Felder des
Infotypen Nebentatigkeit Ubergeben.

Feldliste siehe 11.3.
3.4.35.3 Infotyp Schriftverkehr NLBV (9012)

In diesem Infotypen werden Felder gesammelt, die insbesondere bei der schriftichen Kommunikation
mit dem NLBV verwendet werden. Es wird die Finanzierung der Person von bis zu 6 Kontierungsobjek-
ten (Auftrag oder Kostenstelle) ermittelt und mit prozentualer Aufteilung zur Verfiigung gestellt.

Feldliste siehe 11.3.

3.4.36 Infotyp DEUV (Angaben fuir NLBV) (9020)

Dieser Infotyp ist ein neuer (kundeneigener) Infotyp aufRerhalb des SAP-Standards. In diesem Infotyp
werden die fiir die Datenerfassungs- und Ubertragungsverordnung (DEUV) relevante Daten erfasst.

Die DEUV-Meldung erfolgt durch das NLBV und nicht durch das SAP-System. Die in diesem Infotyp
erfassten Daten werden nicht mit den im Pflichtenheft fiir die DEUV stehenden Plausibilitaten geprift. Er
dient lediglich als Informationsinstrument zur Weitergabe an die NLBV.

Die den Feldern hinterlegten Schliisseln entsprechen den amtlichen Schliisseln fiir die DEUV-Meldung.

Als Zusatzfelder werden die Krankenkasse und die Rentenversicherungsnummer hinterlegt, die nur von
den Hochschulen genutzt werden, die von ihren Mitarbeitern die Daten erfassen und an das NLBV wei-
terleiten (keine direkte Kommunikation Mitarbeiter <-> NLBV).

Weiter stehen fur raumlich verteilte Hochschulen (mehrere Personalteilbereiche) die Dienststellennum-
mer und die Betriebsnummer zur Verfligung. Die Dienststellennummer wird tUber einen Katalog ausge-
wahlt. Die Betriebsnummer ermittelt aus der dem Personalteilbereich zugeordneten Betriebsnummer.
Diese ist identisch mit der Betriebsnummer des Schwerbehindertenverzeichnisses.
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Bedeutung Felder Tatigkeitsschliisse, Stellung im Beruf: Die Felder bilden nach DEUV-Norm die
funfstelligen Angaben zur Téatigkeit nach dem Schlisselverzeichnis der Bundesanstalt fur Arbeit (Weiter-
gabe ans NLBV). Durch die Verwendung der Schlissel 8 und 9 werden Teilzeittdtige im Sinne des
Schwerbehindertenverzeichnisses gekennzeichnet.

Katalog:

0 Auszubildender

1 Arbeiter

2 Arbeiter-als Facharb

3 Meister,Polier

4 Angestellter

5 Behinderte SVBG

6 Rehabilitanden

7 Heimarb/Hausgew.trbd

8 Teilzeit < 18 Std/W.

9 Teilzeit ab 18 Std/W

Bedeutung Feld Personengruppe: Dieses Feld enthalt den in der DEUV festgelegten dreistelligen Per-
sonengruppenschlissel des Beschaftigten.

Der Personengruppenschlissel kategorisiert die Art der Beschéaftigung. Falls keiner der besonderen
Schlissel 102 bis 120 zutrifft, ist Personengruppenschltissel 101 zu verwenden.

Falls mehrere Schliissel zutreffen, ist stets der Schliissel mit dem niedrigeren Wert zu verwenden. Aus-
nahme: die Schlissel 109 und 110 fir geringflgig Entlohnte bzw. kurzfristig Beschaftigte haben immer
Vorrang.

Eine genaue Beschreibung der einzelnen Personengruppenschlissel findet sich im Gemeinsamen
Rundschreiben der Spitzenverb&nde der Krankenkassen vom 15.07.1998 ("Gemeinsames Meldeverfah-
ren zur Kranken-, Pflege-, Renten- und Arbeitslosenversicherung”) in Anlage 2.

Das Feld Personengruppe wird ausgeblendet, da die Ermittlung im NLBV erfolgt. Fir spatere Phasen
kann es wieder verwendet werden.

Katalog:

101 | SV-Pflichtige

102 | Auszubildende

103 | Altersteilzeit

104 | Hausgewerbetreibende

105 | Praktikanten

106 | Werksstudenten

107 | Behinderte

108 | Vorruhestand

109 | Geringf. Entlohnt

110 | Kurzfr. Beschéftigt

111 | Rehabilitation

112 | Mitarb. Familienang

113 | Nebenerwerbslandwirt

114 | Nebenerw. (Saison)

116 | Ausgleich (FELEG)

118 | Unstandig Besch.

119 | Altersvollrentner

120 | Scheinselbstéandige

Screenshot:
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9020 DEUV (Angaben fiir NLBV) dndern

Py
Personalnr 435 Marne Frof. Dr. S5dren Ritter zum Schriftwver ..
MitarbGruppe 1 Aktive FPersBer. RM  Lini 2001
Mitarblreis 17 Beamte MTY kostenstelle 1018080 Dekanat FB O1
Giltig 16 06 2005 Bhis  31.12.9939 ) fAndg. 27 .10 2005 RABE

9020 DEUY (Angaben fir NLEY)

Tatigkeitsschllissel 11 Landwyirte
Stellung itn Beruf 1 Arbeiter
aushildung DEDY 4 Abi mit abg.Aush.

krankenkasse Bl CCC Hannnverl
Rv-Mumimer RY-123456-NU

Cienststellennumrmer nEOE1 45325 Dienststelle CCC

Betriehsnurmmer [1010106
Py Krankenkasse und RV-Nummer ausblenden
¢ Verwendung einer Dienststellennummer 01452 und einer Betriebsnummer
° 25159388
Delta

3.4.37 Infotyp Amts-/Dienstbezeichnung (9030)

Der Infotyp Amts-/Dienstbezeichnung (ADB) dient der Kennzeichnung der Amtsbezeichnung bei Beam-
ten bzw. der Dienstbezeichnung bei allen andern Gruppierungen. Neben der Kategorisierung erfolgt Die
Ableitung des Statistikschliussels 5.1 fir die Hochschulstatistik aus diesem Infotypen tber eine Zuord-
nungstabelle. Es wir ein Vorschlag aus der an der Planstelle hinterlegten Amts-/Dienstbezeichnung
(neuer Infotyp im OM) abgeleitet, das Feld Anstellungsverhaltnis wird dann im Infotyp 0001 Organisato-
rische Zuordnung ausgeblendet. Die Amts-/ und Dienstbezeichnung wird abhangig vom Geschlecht des
Mitarbeiters eingeblendet, an der Planstelle erfolgt die Bezeichnung in neutraler Form. Die LVS einer
Amtsdienstbezeichnung werden im IT0O016 Vertragsbestandteile im Feld Deputatstunden vorgeschlagen.

Fur jede ADB kann nur ein Eintrag LVS hinterlegt werden.

Jede einzelne Amts-Dienstbezeichnung kann als wissenschatftlicher und/oder kiinstlerischer Dienst ge-
kennzeichnet werden, um in Auswertungen einfachere Kategorisierungen zu ermdglichen.
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Mit der Umstellung auf den TV-L erfolgt eine Anpassung der Amtsdienstbezeichnungen durch die Neu-
ordnung der Angestellten bzw.- Arbeiter in den Bereich Beschéftigte. Die Bezeichnungen liegen im
Nummernkreis fir das Referenzmodell 900-999; hochschuleigene sind fortlaufend zu verwenden.

Katalog siehe Anlage

» Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
* warten.
.
Hinweis
Screenshot:
Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusdte  System  Hilfe
& A H @@ i anas EE @
9030 Amis-/ und Dienstbezeichnung andern
Q0
A,
Fersonalnr 435 Marme Prof. Dr. Sdren Ritter zum Schriftver.
MitarhGruppe 1 Aktive FersBer. RM  Lni 2001
Mitarhkreis 17 Bearmte MTW kostenstelle 1E10E000 Cekanat FB 01
Gilltig B1.01.2005) his  31.12.9999 Andg. OF .03 . 2007 RRBE
49030 Amits-f und Diensthezeichnung
B, Amts-iDiensthezeichnung EIBT@
neutrale Bezeichnung Akad. Rat/Ratin a. Z.
geschlechtsspez. Bezeichnung Akademischer Rat a. Z.
Statistikschlissel 170
Py Katalog siehe Anlage ULG-HR-FK-ANL-Amstdienstbezeichung.xls
*
*
Delta

3.4.38 Infotyp Deputatsverwaltung (9040)

Der Infotyp Deputatsverwaltung ist ein Infotyp der Zeitbindung 2. Hier werden fir jedes Semester (an-

hand einer Tabelle auszuwé&hlen) die Soll und Ist-LVS-Stunden der Person eingetragen. Zudem wird die
Differenz zwischen Soll und Ist ausgewiesen.

Screenshot:
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-

=
)

3.4.39 Infotyp Codierungsnummer (9050)

In diesem Infotyp kdnnen unterschiedliche Codierungsnummern zu einem Zeitpunkt gespeichert werden.
Der Infotyp umfasst die Felder Codierungsnummer, Bezeichnung (Anzeige), Beginndatum (Anzeige),
Endedatum (Anzeige). Die Eingabe erfolgt Uber eine Tabelle, in der die einzelnen Einrichtungen mit ihrer
Codierungsnummer, der Bezeichnung und dem Guiltigkeitsbeginn und —ende hinterlegt sind.

Die Codierungsnummer wird aus dem Organisationsmanagement von der Planstelle vorgeschlagen. Ist
an der Planstelle keine Codierungsnummer hinterlegt, so erfolgt im Rahmen der Vererbung die Uber-
nahme aus der nachsten Organisationseinheit mit einer gespeicherten Codierungsnummer.

Screenshot:

CcCC Dok: ULG-HR-Fachkonzept-V1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009 Seite 102



C C C Projekt Personalmanagement HR Dok-Typ: Fachkonzept
Thema: Fachkonzept HR gespeichert: 11.06.09

21.01. 2005 [@ 31.12.9999

Cohnaugeoranetaet 101,209

31.12.0008

3.4.40 Infotyp Hochschulstatistik (9060)

Personen, die nicht Uber eine Planstelle in das Organisationsmanagement integriert sind, werden im
Rahmen der Hochschulstatistik nicht mit Angaben zur Art der Finanzierung (IT9130) und Kategorie der
org. Einheit, Fachergruppe und Fachgebiet (alle IT9150) sowie Amts-Dienstbezeichnung der zugrunde
liegenden Stelle ausgewiesen. Es wird dann ein Fehler im Programm ausgewiesen (siehe Dokumentati-
on zur Hochschulstatistik). Ebenfalls sind Félle denkbar, bei denen die Angaben der Planstelle nicht die
Angaben der Statistik reprasentieren. In diesem Fall kann dieser Infotyp zum Ubersteuern den Angaben
fur die Person genommen werden. Es ist nicht sinnvoll, diesen Infotyp bei allen Personalfallen anzule-
gen, da i.d.R. die Statistikdaten aus dem Organisationsmanagement entnommen werden kdénnen.

Wenn die Personen trotzdem in die Hochschulstatistik aufgenommen werden missen, kann der IT 9060
angelegt werden. In diesem wird (sofern im ITO001 vorhanden) die Organisationseinheit vorgeschlagen.
Anhand dieser Organisationseinheit werden die Angaben des dort hinterlegten IT 9150 Statistik an die
Person geschrieben (unverénderbar). Zuséatzlich muss noch die Art der Finanzierung der Person anhand
des statistikrelevanten Kataloges angegeben werden.

Screenshot:
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Infotyp  Bearheiten  Springen Zusatte System Hilfe

— LR
& R COQ DEE B '
9060 Hochschulstatistik dndern
A
Persanalnt h45 Marme Test Statistik-Nichtintegriert
MitarbGruppe 1 Aktive FersBer. Rr LIni 2001
Mitarhkreis 39 Angestelltelr MTY
Gltig [1.01. 2004 h'is 31.12.99499 Andg. 25,07 2005 RABE
9060 Hochschulstatistik:
Crganisationseinheit 50000854 Mds. Hochschulkompetenzze
Art der Finanzierung EK] Drittrnittel Bund
Fachgehiet BE20 Alte Geschichte
Fachoruppe Baa Geschichte
Kategorie OF 51 Studentemaerk
[ | ESD (1) (260) P2 sapsenvd NS
Py Der Infotyp wird fur Hilfskrafte und Lehrbeauftrage verwendet, da diese auf
b d Dummyplanstellen in das OM integriert sind und somit nicht die richtigen Daten
»
erhalten.
Delta

3.4.41 Infotyp betriebsarztliche Untersuchung (9028)

In diesem Infotyp wird die potenzielle gefahrdende Tatigkeit bzw. der Gefahrstoff gemaR der Ubersicht
Uber die berufsgenossenschaftlichen Grundsatze fir arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen (BG-
Grundsatze) erfasst. Dieser Infotyp unterteilt sich technisch in so genannte Subtypen. Jeder einzelne
Subtyp ist dabei ein BG-Grundsatz d.h. ein Gefahrstoff / eine gefahrdende Tatigkeit. Das n&here Vorge-
hen wird in der Dokumentation zur elektronischen Vorsorgekartei in SAP erlautert.

Uber die Transaktion Personalstammdaten pflegen werden zunachst die betreffende Person (Personal-
nummer) sowie der Infotyp 9028 (Gefahrdungsmaogli. Arbeitsplatz) zur Bearbeitung aufgerufen.

Der Infotyp kann entweder Uber den Karteireiter bei den Grunddaten Arbeitsverhéltnis) oder durch die
direkte Auswahl Uber die F4-Wertehilfe bzw. Uber die generische Suche ausgewahlt werden.

Die BG-Grundsatze sind technisch als Subtypen (Untersuchungsarten) im SAP-System hinterlegt. Diese
sind Uber die F4-Wertehilfe im Feld ,Art" auszuwahlen.

Als Beginndatum wird der Beginn des aktuell giltigen Datensatzes des Infotyps organisatorische Zuord-
nung vorgeschlagen. Beginn- und Endedatum kdnnen Uberschrieben werden. Der ausgewahlte Subtyp
wird als BG-Grundsatz tbernommen. Der Vorschlag fur die Organisationseinheit wird aus dem aktuell
gultigen Datensatz des Infotyps 9060 (Tatigkeitsort/Statistik) erzeugt.

Besteht eine Pflicht zur Untersuchung, so ist das Hakchen Untersuchungspflicht zu setzen.
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Ist keine Untersuchungspflicht gegeben und verzichtet der Mitarbeiter auf eine Untersuchung, so ist
das Hakchen Verzicht Untersuchung zu setzen. Uber ein Merkmal im Customizing kann mitarbeiter-
kreisabhangig gesteuert werden, ob das Feld Verzicht Untersuchung tiberhaupt eingeblendet wird.

Zur Hinterlegung der Krankenkasse und der Rentenversicherung existiert ein weiterer Infotyp 9020 (DE-
UV-Angaben). Wenn die Angaben in diesem Infotyp bereits hinterlegt sind, so werden diese angezeigt.
Sie konnen an dieser Stelle jedoch nicht geandert werden. Anderungen miissen direkt im Infotyp 9020
(DEUV-Angaben) erfolgen.

Fehlen im Infotyp 9020 (DEUV-Angaben) diese Daten, so wird eine Systemmeldung mit der Aufforde-
rung zur Nachpflege erzeugt.

Subtypen
BERG Arbeiten im Bergbau

Gl.1
G1.2
G1.3
G10
G111
G12
G13
G14
G15
G16
G17
G18
G2
G20
G21
G22
G23
G24
G25
G26
G27
G28
G29
G3
G30
G31
G32
G33
G34
G35
G36
G37
G38
G39
G4
G40
G41
G42
G43
G44
G45

Mineralischer Staub Teil 1: Quarzhaltig
Mineralischer Staub Teil 2: Asbestfaser
Mineralischer Staub Teil 3: Keramikfaser
Methanol

Schwefelwasserstoff

Phosphor (weil3er)

Tetrachlormethan (Tetrachlorkohlenstoff)
Trichlorethen (Trichlorethylen)
Chrom-VI-Verbindungen

Arsen oder seine Verbindungen
Tetrachlorethen (Perchlorethylen)
Tetrachlorethan oder Pentachlorethan
Blei oder seine Verbind. oh. Bleialkyle
Larm

Kéltearbeiten

Saureschaden der Zahne

Obstruktive Atemwegserkrankungen
Hauterkrankungen mit Ausnahme v. Hautkr.
Fahr-, Steuer- und Uberwachungstatigkeit
Atemschutzgerate

Isocyanate

Monochlormethan (Methylchlorid)
Benzolhomologe (Toluol, Xylole)
Bleialkyle

Hitzearbeiten

Uberdruck

Cadmium oder seine Verbindungen
Aromatische Nitro-oder Aminoverbindungen
Fluor oder seine anorganischen Verbind.
Arbeitsaufenthalt im Ausland u. bes. Bel
Vinylchlorid

Bildschirmarbeitsplatze

Nickel oder seine Verbindungen
Schweilrauche

Gefahrstoffe die Hautkrebs hervorrufen
Krebserzeugende Gefahrstoffe - allgemein
Arbeiten mit Absturzgefahr

Tatigkeiten mit Infektionsgefahrdung
Biotechnologie

Buchen- und Eichenholzstaub

Styrol
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G5 Nitroglykol oder Nitroglycerin

G6 Schwefelkohlenstoff

G7 Kohlenmonoxid

G8 Benzol

G9 Quecksilber oder seine Verbindungen
LUF Land- und Forstwirtschaft

RONT Rontgenstrahlen

STRA
uis

Strahlenschutzverordnung
Jugendl. unter 18 Jahren

Screenshot

Infotyp  Bearkbeiten  Springen Zusatze Systemn Hilfe

& 2 dH e @ i Onada EE @b
9028 Gefahrdungsmogil. Arbeitsplatz aniegen
A
Personalnr 531 Mame Jan-Peter Mustermann
MitatbGruppe 1 Aktive FersBer. RHM Ini 2001

Mitarhkreis 61 Wiss. Mitarh. TV-L  Kostenstelle TE1BEAEE Cekanat FB 01

Gillticg (111 2006 [slbis  31.12.9994
9028 Gefahrdungsmagli. Arheitsplate
BG-Grundsatz Subtyp 3T Bildschirmarheitsplatze
Qrganisationseinheit 1800102 10100060 Labor
Untersuchungspflicht ]
Yerzicht Untersuchung [ %

Stammadaten SY (faus ITI020)

Krankenkasse [k Drirekt
Rentenversicherungsne, 100371001
Betriebsnummer 01010106

Delta

Verwendung nicht vorgesehen

3.4.42 Infotyp Gefahrdungsmoglichkeiten Arbeitsplatz (0028)

In diesem Infotyp werden die tatsé&chlich durchgefuhrten Untersuchungen dokumentiert.
Der Einstieg verlauft ahnlich wie bei dem Infotyp 9028 (Gefahrdungsmaglichkeiten am Arbeitsplatz). Die
Auswabhl erfolgt ebenfalls zunachst tber den Subtyp (die Untersuchungsart).

Folgende Felder werden verwendet:
Subtyp: BG-Grundsatz wurde aus dem Eingangsbildschirm tibernommen und ist nicht Gberschreibbar.
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Untersuchungsdatum (Mussfeld): selbsterklarend

Letzte Untersuchung:

Ist bereit in der Vergangenheit zu diesem Subtyp ein oder mehrere Datensatze hinterlegt worden, so
wird hier das Datum der letzten Untersuchung angezeigt. Ansonsten ist das Feld leer.

Feldgruppe Gesundheitliche Bedenken:
Zur Auswabhl stehen:

e nein

e nein bedingt

° ja

e ja befristet
Screenshot

Infotyp  Bearbeiten Springen  Zusatze  System

Hilfe
190 @ SR ODhasn BE @m
0028 betriebsérztliche Untersuchung anlegen

[}
L,
Fersonalnr 531 Mame Jan-Peter Mustermann
MitarbGruppe 1 Aktive FersBer. RH Uni 2001

MitarbKreis 61 Wiss. Mitarh. Tv-L  Kostenstelle 10100008  Dekanat FB 01

Lintersuchungsergehnis

Subtyp G37  Bildschirmarbeitsplatze
Lintersuchungsdatum |
Letete Untersuchung 26.04 2007

Lintersuchungsergehnis

Gesundheitliche Bedenken
@ nein

i nein bedingt
Cija

) ja hefristet his

Angaben zum untersuchenden Arzt

MName des Arztes
Anschrift des Arztes

Daturn fir die ndchste Untersuchung

nachste Untersuchung am

Dieses Datum wird dann auch beim automatischen Anlegen einer Wiedervorlage (Terminverfolgung)

verwendet.

Datum fir die nachste Untersyﬁm‘ﬁg
nachste Untersuchung am\_ 19.05. 2008
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Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusitze  System  Hilfe
& B CEQ  CEE BHD ORI E
019 Terminverfoigung anlegen
[}
Ll
Personalnr 531 Mame Jan-Peter Mustermann
MitathGruppe 1 Aktive FPerzBetr. RM  Lni 2001

Mitarbkreis 61 Wiss. Mitarh. Tv-L  Kostenstelle 16100000 Cekanat FB 01

Termin

Terminart b0 varsargeuntarsuchi @

Termin am 19.05. 2008 Bearbeitungsvermerk neuer Termin
Erinnerung

Erinnerungsdatum 21.04. 2003

Yar-/Machlaufzeit

Bemerkunogen
37

Die Auswertungen der betriebsarztlichen Untersuchung kénnen personenbezogen lber die Transaktion
ZHRPA_VORSORGEKARTEI vorgenommen werden.

Uber das Werkzeug SAP-Query ist im SAP-System ein Bericht hinterlegt, der die in dieser Dokumentati-
on genannten Daten in eine Liste zusammentragt.

Der Bericht ist in der Benutzergruppe HR-PA hinterlegt und lautet ARZT_UNTERSUCH und kann mit
entsprechender Berechtigung auf das Berichtswerkzeug SAP-Query dort aufgerufen werden.

Fur Benutzer aul3erhalb der Personalabteilung kann mit entsprechender Transaktionsberechtigung die-
ser Bericht mit extra hierfir hinterlegten Transaktionscode ZHRPA_ARZT aufgerufen werden.

. Verwendung nicht vorgesehen

Delta

3.4.43 Infotyp Werkvertréage (9070)

Der Infotyp Werkvertrage dient der Anlage von nattrlichen und juristischen Personen, die ein Werk er-
bringen. Im SAP-HR werden dazu die zentralen Daten festgehalten, wahrend die Auszahlung Uber die
Finanzbuchhaltung erfolgt.
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Screenshot

Infotyp  Bearbeiten Springen  Zusate  Systemn

Hilfe
3 JH @@ SR anhan HEE @mE
9070 Werkvertrdge anlegen

KL

Fersanalnr 531 Marme Jan-Peter Mistermann

MitarbGruppe 1 Aktive PersBer. RM Uni 2001
Mitarbkreis 61 Wiss. Mitarh. TY-L Kostenstelle 10100000 Dekanat FB 01
Giltig iIE.EIT.2EIEIF’@b1‘5 31.12.99499

Werkvertrag

Grundaten

Wertragsdaturm g1.01. 2008 Daturm der Liefarung 31.12.2008
Wertragsinhalt Reparatur der Fahrstihle

Ansprechpartner Herr Ascensieur

CrgEinheit 10000850 Abteilung \Wikking

zustandines Finanzarmt 1118 Berlin Schinehery

YVergitung Itvertrag f.893 56 EUR [ |Ratenzahlung

Finanzierung durch
Knostenstelle 10180008 Dekanat FB 01
Auftrag

Informationen zum zugeordneten Fl-kreditor

kreditar 3000076

Marme Jan-Peter Mustermann
Bankschlizsel 27040020

Bankkonto 100000000

Marme der Bank Commerzbank

Die Informationen bzgl. Werkvertrage sind auch in den FI-Kreditoren vorhanden! Die Kreditoren werden
jedoch erst unmittelbar vor der (ersten) Zahlung angelegt

3.4.44 Infotyp Stipendium (9080)

Der Infotyp Stipendium dient der Erfassung zentraler Daten eines Stipendiums.
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Screenshot

ES0-250

[ 9080 Stipendium aniegen

Prof. Dr. Sdren Ritter zum Schriftver..
_18190999
_01 .06 . 2004 31.12.9999

4080 Stipendium
Stipendium

Art des Stipendiums o2 FPost-Doc Stipendium

maonatlicher Betrag 450,00 EUR

hetreuender Professaor 299 Dr. Martina Graefin von Mustermann-Klein
Organisationseinheit 50002153

Fakultat 10000011 - Fachhereich Biologie/Chemie
Fachgehiet Selbsthetreuende Systeme

Finanzierung
Kostenstelle 10100028 Verw. BotGarten
Auttrag

(¥ Bitte Eingaben sichem [» | ESO {13 (250 2 sap2refl | INS

e Art des Stipendiums (Tabelle, mandantenabhéngig)
o 01 Stipendium
0 02 Post-Doc Stipendium
Dauer des Stipendiums (Beginn und Ende)
Betrag pro Monat
Organisationseinheit - Ableitung aus ITO001 als Vorschlag
Finanzierung Innenauftrag/Kostenstelle (zusétzlich IT00277?)
Betreuender Prof. (SAP-Personalnummer)
Fachgebiet (freies Textfeld)

3.4.45 Infotyp Vordienstzeiten (0363)

Fur die Mitarbeiterkreise der Hilfskrafte sollen die Vordienstzeiten im Rahmen der Altdatenibernahme
gespeichert werden. Dazu wird der Standardinfotyp 0363 Vordienstzeiten verwendet und angepasst.
Notwendig sind die Angaben zu Zeitraum (von/bis) und Umfang in Stunden pro Woche. Die Angaben
werden fur die Prufung durch die Sachbearbeiter auf die 6 Jahresfrist im Rahmen des Wissenschafts-
zeitgesetzes bendtigt.

CCC Dok: ULG-HR-Fachkonzept-V1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009 Seite 110



C C C Projekt Personalmanagement HR Dok-Typ: Fachkonzept
Thema: Fachkonzept HR gespeichert: 11.06.09

Screenshot

ES0-250
SAP.

H &G @ 2 E RS040 | E

0363 Vordienstzeiten anfegen

-E Prof. Dr. Soren Ritter zum Schriftver..
Iﬂ _1D1BDDDD
_01.85.2904 31.12.9999

ArbeitgebenTatigkeitsart ANr(Sh) m
[~]
[+]

-

i@ Bitte Eingaben sichemn [> | ES0 (1) 2500 el sap2refl

3.4.46 Infotyp Stundenvertrage Hilfskrafte (IT9007)

Der Infotyp Stundenvertrage dient der Abbildung der einzelnen Arbeitsvertrage einer Hilfskraft. Der Info-
typ hat die Zeitbindung 3, d.h. es kbnnen mehrere Satze gleichzeitig angelegt werden. Hilfskrafte erhal-
ten unterschiedliche Vertrage, die auf Stundenbasis (Wochen oder Monatsstunden) abgeschlossen wer-
den und sich zeitlich Gberschneiden kdnnen. Im Infotyp werden zur Abbildung eine laufende Nummer,
eine Begrundung fir den Infotypsatz, die Angaben zu Wochen bzw. Monatsstunden und zur Finanzie-
rungsquelle (Kostenstelle oder Auftrag) gespeichert.

Es ist vorgesehen, dass aus den Angaben des jeweiligen Infotypsatzes automatisch die Infotypen 0027
Kostenverteilung, 0007 Sollarbeitszeit und 0008 Basisbezige Uber eine dynamische Malinahme ange-

legt werden.

Screenshot

Prof. Dr. Sdren Ritter zum Schriftwver .
_1 AN Refefefefe]
@ 31 .12 . 2008 17.11 . 2008 | RABE
Vertragsinhalt

Anderungsgrund 05 Kontierungsénderung laufende Mummer  B1

[31.01.2008

i@ Arbeitsstunden pro Woche 11,04
) Arbeitsstunden prao Monat 45,00
kostenstelle 1100001 Testkostst! 15.04.

Auftrag
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4 Prozesse in der Personaladministration

4.1 MalBhahmen

4.1.1 PersonalmalBnahme Einstellung

Fur das Niedersachsische Referenzmodell wird die PersonalmalRhahme Einstellung mitarbeiterkreisab-
hangig durch den so genannten Infogruppenmodifikator (Merkmal IGMOD) gepflegt.

Die Mitarbeiterkreise werden fur den Infogruppenmodifikator so gruppiert, dass fur folgende Gruppen
jeweils verschiedene Infotypen fiir die Einstellung gepflegt werden:

- Professoren (10, 23, 24,)
- W-Professoren (11, 12, 25, 30 (bei MA-Kreis 30 zusatzlich IT9020))
- Beamte (13, 14, 15, 16, 17, 18, 20, 21, 23)

- Arbeiter und Angestellte sowie ohne Zuordnung (31, 32, 33, 34, 35, 36, 39, 40, 41, 42, 44, 45, 46, 47,
48, 50, 51, 52, 53, 54, 90, 91, 93, 94, 95, 98)

- Beschaftigte (60-69)

- Abgeordnete (19, 49)

- Auszubildende (43, 55, 63)

- Hilfskrafte (70-79, 82, 83)

- Praktikanten mit Beziigen (80)

- Praktikanten ohne Bezilige (81)

- Lehrbeauftragte (92)

- Stipendiaten/-innen (95)

- Emeriti (96)

- Nebenberufliche Professoren (97)

Soll ein Infotyp nicht gepflegt werden, kann dieser bei einer Personalmaflinahme tbersprungen werden.
Soll ein Infotyp zwar gepflegt werden, aber Daten fir diesen Infotyp fehlen, so kann dieser zur spéteren
Komplettierung gesperrt werden. Sind noch Angaben in Infotypen zu hinterlegen, die nicht Uber die
MaRnahme vorgeschlagen werden, so kdnnen diese durch die Infotypeinzelbearbeitung gepflegt wer-
den.

Es wird der Maflsnahmengrund sonstige Griinde (Standardvorschlag) hinterlegt.

In der MaRRnahme Einstellung erschient bei Erfassung einer Person, die bereits im System hinterlegt ist,
eine Warnmeldung.

Als Vergleichskriterien werden die Kombinationen
e Geburtsdatum + Vorname + Geburtsname
und
e Geburtsdatum + Vorname + Name
nach der Erfassung des Infotypen Daten zur Person gepriift.

Unabhéangig von dieser Priifung wird eine entsprechende organisatorische Regelung an den Universita-
ten angeregt, so dass vor der MaRnahme Einstellung nach einem bereits existierenden Stammsatz tber
die SAP-Standardsuchhilfe gesucht wird.

Die Einstellung einer Person auf eine Planstelle, die mit einer Stellensperre versehen ist (Infotyp Mittel-
bewirtschaftung Herkunft IT 9120), ist nicht mdglich. Es wird eine Fehlermeldung mit Hinweis auf die
Dauer der Stellensperre an der Planstelle ausgegeben.
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L
*
*

warten.

Hinweis

Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-

Ubersicht Reihenfolge der Infotypen und Zuordnung Mitarbeiterkreise zu Gruppen

Fur Beamte (aul3er Professoren):
Mitarbeiterkreise: 13, 14, 15, 16, 17, 18, 20, 21

Dyn. MaRhahme Dyn. MalRnahme Infotyp 0001
:\;];??rqgr?rggg Datumsart: techn. Daltrgr?tglgr%ogion Reiseprivilegien Organisatorische
> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0009 Infotyp 0007
bezeichnung Anschriften Bankverbindung Sollarbeitszeiten
> > > > >
Infotyp 0008 Infotyp 0016 %’ngﬁﬁ:‘: Infotyp 0041
Basisbeziige Vertragsbestandteile Terminverfol Datumsangaben
> > erminverfolgung > >
Infotyp 2006 Infotyp 0032
Abwesenheits- T Infptyp ?Ollg betriebsinterne
kontingente > erminverfoigung > Daten
Fur Professoren (auRer W-Besoldung!):
Mitarbeiterkreise: 10
Dyn. MaRhahme Dyn. MalRnahme Infotyp 0001
m;ﬁﬁgrﬁggg Datumsart: techn. Daltr;fr?tglﬁ)r?Do(grion Reiseprivilegien Organisatorische
> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0009 Infotyp 0007
bezeichnung Anschriften Bankverbindung Sollarbeitszeiten
> > > > >
Infotyp 0008 Infotyp 0022 Infotyp 0016 W:gﬂ;:f Infotyp 0041
Basisbeziige Ausbildung Vertragsbestandteile . Datumsangaben
> > > Terminverfolgung >
Infotyp 2006 Infotyp 0032
Abwesenheits- T Ir?rf]?;zpr?ﬂlgn betriebsinterne
> kontingente > € erfolgung > Daten

Fur W-Besoldung (Beamte und Angestellte):

Mitarbeiterkreise: 11, 12, 30 (fir diesen MA-Kreis wird zusétzlich der Infotyp 9020 DEUV nach In-

fotyp 0016 eingeblendet)

Infotyp 0000
MaRnahmen

Dyn. MaRnahme
Datumsart: techn.

Infotyp 0002
Daten zur Person

Dyn. MalRnahme
Reiseprivilegien

Infotyp 0001
Organisatorische

> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0009 Infotyp 0007
bezeichnung Anschriften Bankverbindung Sollarbeitszeiten
> > > > >
Infotyp 0008 Infotyp 0022 Infotyp 0016 IpfotyP 9020 nggﬁﬂf
Basisbeziige Ausbildung Vertragsbestandteile DEUV (fir NLBV) :
> > > > Terminverfolgung
Infotyp 2006 Infotyp 0032
D I?fotyp 004;' Abwesenheits- T Infc_)typ ?Ollg betriebsinterne
> atumsangaben > kontingente > erminverfolgung > Daten
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Fur Emeriti:
Mitarbeiterkreise: 96

Dyn. MaRhahme Dyn. MaRnahme Infotyp 0001
lileipEewy Datumsart: techn. JUlctEluote Reiseprivilegien Organisatorische
MaRnahmen Eintrittsd Daten zur Person im Hi d Zuordnun

> intrittsdatum > > (im Hintergrund) > u ung
Infotyp 0006 Infotyp 0009 Infotyp 0008 Infotyp 0016
Anschriften Bankverbindung Basisbezlige Vertragsbestandteile
> > > > >
Dynamische Infotyp 0032
Infotyp 0041 Infotyp 0019 -~
Manahme Datumsangaben Terminverfolgung betriebsinterne
Terminverfolgung > > > Daten

Fiar Hilfskrafte:
Mitarbeiterkreise: 70-79, 82, 83

Dyn. Mal3hahme Dyn. Ma3nahme Infotyp 0001
:\;I];nggr?rggg Datumsart: techn. D;tr;f:t;/&?jogéon Reiseprivilegien Organisatorische
> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0009 Infotyp 0007
> bezeichnung > Anschriften > Bankverbindung > Sollarbeitszeiten >
Infotyp 0008 Infotyp 0027 Infotyp 0016 %’:@ﬂﬁﬂ: Infotyp 9020
Basisbeziige Kostenverteilung Vertragsbestandteile . DEUV (fiir NLBV)
> > > Terminverfolgung >
Infotyp 2006 Infotyp 0032
D I?fotyp 004;' Abwesenheits- T Infptyp ?Ollg betriebsinterne
> atumsangaben > kontingente > erminverfolgung > Daten

Fir Auszubildende:
Mitarbeiterkreise: 43, 55, 63

Dyn. MalRhahme Dyn. MalRnahme Infotyp 0001
lileipEewy Datumsart: techn. JUlctEluote Reiseprivilegien Organisatorische
MaRnahmen s Daten zur Person ) :

> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0009 Infotyp 0007
bezeichnung Anschriften Bankverbindung Sollarbeitszeiten
> > > > >
Infotyp 0008 Infotyp 0016 %’gggﬁﬁ:‘: Infotyp 9020 Infotyp 0022
Basisbezuge Vertragsbestandteile . DEUV (fiir NLBV) Ausbildung
> > Terminverfolgung > >
Infotyp 2006 Infotyp 0032
D I?fotyp 004;' Abwesenheits- T Infptyp ?Ollg betriebsinterne
> atumsangaben > kontingente > erminverfolgung > Daten

Fur externe Lehrbeauftragte:
Mitarbeiterkreise: 92
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Dyn. MaRnahme Dyn. MaRnahme Infotyp 0001
g LY Datumsart: techn. i e Reiseprivilegien Organisatorische
MafRnahmen o Daten zur Person . -
> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0009 Infotyp 0016
> bezeichnung > Anschriften > Bankverbindung > Vertragsbestandteile >
%’:ggﬁﬂ‘: Infotyp 9000 Infotyp 0027 Infotyp 0041 Infotyp 9060
. Lehrauftrage Kostenverteilung Datumsangaben Terminverfolgung
Terminverfolgung > > > >
Infotyp 0019
Terminverfolgung
>
Fir Praktikanten mit Bezahlung:
Mitarbeiterkreise: 80
Dyn. MaRnahme Dyn. MalRnahme Infotyp 0001
g LY Datumsart: techn. i e Reiseprivilegien Organisatorische
Mafnahmen o Daten zur Person . -
> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0009 Infotyp 0007
> bezeichnung > Anschriften > Bankverbindung > Sollarbeitszeiten >
Infotyp 0016 'i}(;‘g:gﬁ;h; Infotyp 0041 Agxézgnzr?e?i_ Infotyp 0019
Vertragsbestandteile . Datumsangaben ; Terminverfolgung
> Terminverfolgung > > kontingente >
Infotyp 0032
betriebsinterne
> Daten
Fur Praktikanten ohne Bezahlung:
Mitarbeiterkreise: 81
Dyn. MaRhahme Dyn. MalRnahme Infotyp 0001
liifeiaf a0l Datumsart: techn. el QL2 Reiseprivilegien Organisatorische
MaRnahmen I Daten zur Person . :
> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0007 Infotyp 0016
e AT Anschriften Sollarbeitszeiten Vertragsbestandteile
> 9 > > > >
Dynamische Infotyp 2006 Infotyp 0032
MaRnahme D;?Jcr)rzzr?o;;en Abwesenheits- Telrrr]rz(i)r:XZr?calﬁn betriebsinterne
Terminverfolgung > 9 > kontingente > gung > Daten
Fur Abgeordnete
Mitarbeiterkreise: 19, 49, 66
Dyn. MaRnahme Dyn. MalRnahme Infotyp 0001
liifeiaf a0l Datumsart: techn. el QL2 Reiseprivilegien Organisatorische
MaRnahmen I Daten zur Person . :
> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0007 Infotyp 0019
Anschriften Anschriften Sollarbeitszeiten Terminverfolgung
> > > > >
Fir externe Reisende:
Mitarbeiterkreise: 99
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Dyn. MaRnahme Dyn. MaRnahme Infotyp 0001
> Eintrittsdatum > (im Hintergrund) Zuordnung
Infotyp 0006 Infotyp 0027
Anschriften Kostenverteilung
> >

Fur Beschéftigte und sonstige Mitarbeiter:
Mitarbeiterkreise: 31, 32, 33, 35, 36, 39, 40, 41, 42, 44, 45, 46, 47, 48, 50, 51, 52, 53, 54, 60, 61, 62,
63, 64, 65, 66, 90, 91, 93, 94, 95, 98

Dyn. MaRnahme Dyn. MaRnahme Infotyp 0001

:\;];(Et%lghonggg Datumsart: techn. D;tr;fr?t;ﬁr%ogion Reiseprivilegien Organisatorische
> Eintrittsdatum > > (im Hintergrund) > Zuordnung
Infotyp 9030 Infotyp 0006 Infotyp 0009 Infotyp 0007
> bezeichnung > Anschriften > Bankverbindung > Sollarbeitszeiten >
Infotyp 0008 Infotyp 0016 'ﬁ'gggﬁﬂ’: Infotyp 9020 Infotyp 0041
Basisbeziige Vertragsbestandteile . DEUV (fur NLBV) Datumsangaben
> > Terminverfolgung > >
Infotyp 2006 Infotyp 0032
Abwe)_slgnheits- Te:'rrlrz?r%gr?c?lgl;ﬁng betrie)tgrs)interne
> kontingente > > Daten
Fir die PersonalmalRnahme ,Einstellung” werden je nach Infogruppenmodifikator
(InfogrModi) folgende Infotypen (der Reihe nach) zur Bearbeitung vorgeschlagen.
Delta Operati- | Info-
on typ Infotyptext Subtyp
INS 0002 0002 Daten zur Person
INS 0001 0001 Organisatorische Zuordnung
9030 Amts-/ und Dienstbezeich-
INS 9030 nung
INS 0006 0006 Anschriften
INS 0105 0105 Kommunikation 0003
INS 0007 0007 Sollarbeitszeit
INS 0008 0008 Basisbeziige
INS 0016 0016 Vertragsbestandteile
INS 9020 9020 DEUV (Angaben fiir NLBV)
INS 0041 0041 Datumsangaben
INS 0019 0019 Terminverfolgung 01
INS 0002 0002 Daten zur Person
INS 0001 0001 Organisatorische Zuordnung
9030 Amts-/ und Dienstbezeich-
INS 9030 nung
INS 0006 0006 Anschriften
INS 0105 0105 Kommunikation 0003
INS 0007 0007 Sollarbeitszeit
INS 0008 0008 Basisbeziige
INS 0041 0041 Datumsangaben
INS 0019 0019 Terminverfolgung 48
INS 0002 0002 Daten zur Person
INS 0001 0001 Organisatorische Zuordnung
INS 0006 0006 Anschriften
9030 Amts-/ und Dienstbezeich-
INS 9030 nung
INS 0105 0105 Kommunikation 0003
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bestehende Abwesenheitskontingente des Infotypen 2001 abgelten zu kénnen.

4.1.2

PersonalmalRnahme Austritt

Die in der Projektdefinition genannten personalwirtschaftlichen Vorgadnge Kindigung, Auflésung von
Arbeitsvertragen, Beendigung Arbeitsvertrdge durch Fristablauf, Verrentung / Ruhestand / Emeriti, Ent-
lassung werden durch die Personalmalinahme Austritt in Verbindung mit den jeweiligen MalRnahmen-
grinden erfasst, wobei das System alle gespeicherten Infotypen zum zeitlichen Abgrenzen vorschlagt.
Zusatzlich wird der Infotyp Zeitkontingentabgeltung (IT0O416) zur Bearbeitung vorgeschlagen, um noch

Als MalRBhahmenbegriindungen werden folgende Grinde hinterlegt:

kein Grund
01 Kindigung durch Arbeitnehmer
02 Kiindigung durch Arbeitgeber
04 Auflésung - ohne bes. Grund
05 Auflésung - Altersruhegeld
06 Rente Berufsunfahigkeit
07 Rente Erwerbsunfahigkeit
08 Rente Altersgrenze
09 Tod
10 Ruhestand Altersgrenze
11 Versetzung i.d. Ruhestand
12 Emeritierung
13 Dienstunfahigkeit
14 Beendigung Ausbildung
15 Ubertritt anderer Dienstherr
16 Ablauf Befristung
17 Versetzung
Aufhebung d. vorhandenen Vertra-
18 ges
19 Ende Abordnung
20 Entlassung Kraft Gesetzes
21 Entlassung auf eigenen Antrag
22 Ruhestand (Sem.Ende)
23 Ubernahme i. d. Beamtenverhaltnis
24 Sonstiges
» Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
* warten.
*
Hinweis
4.1.3 Personalmal3ihnahme Wiedereintritt

Fur die Personalmalinahme Wiedereintritt werden die gleichen Infotypen wie bei der Einstellung abge-
fragt. In der MalRBnhahme Wiedereintritt wird eine im System vorhandene Personalnummer verwendet. Mit
der MaRnahme werden die Infotypen nicht neu angelegt, sondern fir die Historie kopiert und somit zeit-

lich abgegrenzt. Es ist moglich, einen Mitarbeiterkreiswechsel durchzufuhren.

Es wird der Mafsnahmengrund sonstige Griinde (Standardvorschlag) hinterlegt.
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De

Ita

Infotypabfolge bei Lehrbeauftragten

LEHRE B29030 5030 Amts-f und Diensthezeic ..
LEHRE p3Eae2 0002 Daten zur Person

LEHRE B40006 0006 Anschriften

LEHRE A5/a1a5 0105 Kommunikation poo3
LEHRE 10{E016 0016 Vertragshestandteile

LEHRE 1190600 000 Lehraufirage

LEHRE 17(0019 0019 Terminverdolgung

4.1.4

PersonalmalBnahme organisatorischer Wechsel

In der Personalmal3nahme organisatorischer Wechsel werden folgende Infotypen vorgeschlagen:
- Organisatorische Zuordnung (0001)
- Sollarbeitszeit (0007)

- Basisbeziige (0008)
- Vertragsbestandteile (0016)
- Terminverfolgung (0019)

-
*
*

De

Ita

Neue Personalmafnahme: Planstellenwechsel
- Organisatorische Zuordnung (0001)

Es wird der MalRnahmengrund sonstige Griinde (Standardvorschlag) hinterlegt. Es ist moglich, einen
Mitarbeiterkreiswechsel durchzufihren.

4.1.5

Personalmal3inahme Vertragsverlangerung

In der Personalmafinahme Vertragsverlangerung werden folgende Infotypen vorgeschlagen:
Organisatorische Zuordnung (0001)
Sollarbeitszeit (0007)

Basisbeziige (0008)
Vertragsbestandteile (0016)
Datumsangaben (0041)

- Terminverfolgung (0019)

- Abwesenheitskontingente (2006)

Es wird der MaRnahmengrund sonstige Grinde (Standardvorschlag) hinterlegt. Es ist méglich, einen
Mitarbeiterkreiswechsel durchzufihren.

-
*
*

De

Ita

IT9030 (Amts-/Dienstbez). Am Ende der Personalmal3nahme

Weitere Malinahmengrinde:
01 originare Verlangerung
02 dienstrechtlich neues BV

Infotypabfolge bei Lehrbeauftragten
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LEHRE B29030 H030 Amts-f und Diensthezeic ..
LEHRE p3Eae2 0002 Daten zur Persan
LEHRE p4|0006 D006 Anschriften
LEHRE A5/E1a5 0105 Kammunikation Boo3
LEHRE 10EE16 0016 Yertragshestandteile
LEHRE 118000 H000 Lehraufirage
LEHRE 170619 0019 Terminverfolgung

4.1.6 PersonalmalRnahme weiteres Beschaftigungsverhaltnis

Die Personalmalinahme weiteres Beschaftigungsverhaltnis wird fur bereits im System hinterlegte Perso-
nen verwendet. Dabei wird im Infotypen MafRnahmen (ITO000) die bereits vorhandene Personalnummer
als Referenzpersonalnummer gespeichert. Fir jedes weitere Beschaftigungsverhéltnis wird eine eigene
Personalnummer vergeben. Die Verknipfung zwischen den einzelnen Beschaftigungsverhaltnissen er-
folgt tiber die Referenzpersonalnummer. Uber die PersonalmalRnahme weiteres Beschaftigungsverhalt-
nis werden die gleichen Infotypen wie in der Personalmalinahme Eintritt abgefragt.

Es wird der Malsnahmengrund sonstige Griinde (Standardvorschlag) hinterlegt.

. Infotypen der einzelnen Infogruppen analog zur Einstellung + ITO031 (Referenz-
: personalnummer) am Ende der Personalmaflinahme
Delta

4.1.7 PersonalmalBhahme interne Lehrbeauftragte
In der Personalmal3nahme interne Lehrbeauftragte werden folgende Infotypen vorgeschlagen:
- Organisatorische Zuordnung (0001)
- Referenzpersonalnummer (0031)
- Daten zur Person (0002)
- Anschriften (0006)
- Vertragsbestandteile (0016)
- Lehrauftrage (9000)
- Datumsangaben (0041)
- Terminverfolgung (0019)

Es wird der MaBnahmengrund sonstige Grinde (Standardvorschlag) hinterlegt.

*
»
*

4.1.8 PersonalmaRnahme Anderung der Bezlige
In der PersonalmaRnahme Anderung der Beziige werden folgende Infotypen vorgeschlagen:
- Basisbeziige (0008)

Als MalRBhahmenbegriindungen werden folgende Grinde hinterlegt:
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- Tarifliche Umstufung
- Tariferh6hung
- Jahrliche Erh6hung

L Zusatzlicher Grund: ,Ergénzung Leistungszulage*“
*
»

Delta

4.1.9 PersonalmalRnahme Anderung der Arbeitszeit
In der PersonalmaRnahme Anderung der Arbeitszeit werden folgende Infotypen vorgeschlagen:
Sollarbeitszeit (0007)
Organisatorische Zuordnung (0001)
Basisbeziige (0008)
Terminverfolgung (0019)

Es wird der MalRnahmengrund sonstige Griinde (Standardvorschlag) hinterlegt.

* Zusatzlicher Grund:

*

* e Aufstockung
Delta e Reduzierung

4.1.10 PersonalmalRnahme Altersteilzeit

In der PersonalmaRnahme Altersteilzeit werden die unten aufgefuhrten Infotypen vorgeschlagen. Da
Altersteilzeit als Teilzeitmodell oder als Blockmodell mit einer Arbeits- und einer Freistellungsphase rea-
lisiert werden kann, wird der Infotypen Altersteilzeit einmal fUr jede Phase zur Bearbeitung vorgeschla-
gen. Die Infotypen Sollarbeitszeit und Basisbeziige brauchen im Blockmodell nur fir die Dauer der Frei-
stellungsphase gepflegt werden, da die Arbeitszeit in der Arbeitsphase unverandert bleibt und die Vergi-
tung wahrend der Altersteilzeit gleich bleibt. Es kénnen beim Teilzeitmodell die doppelt vorgeschlagenen
Infotypen Altersteilzeit und Basisbezlge Ubersprungen werden.

- Altersteilzeit (0521) (2x)
Sollarbeitszeit (0007)
Basisbeziige (0008)
Vertragsbestandteile (0016)

Terminverfolgung (0019) (Terminart 45 ATZ Ende Arbeitsphase, Terminart 46 ATZ Ende Freist. pha-
se)

Es wird der Malnahmengrund sonstige Grinde (Standardvorschlag) hinterlegt.

* o Kopie zum Infotyp 0001 ergénzen (Wahlberechtigung!) nach den Ver-
: tragsbestandteilen
Delta o Terminverfolgung (0019) (Terminart 45 ATZ Ende Arbeitsphase, Terminart

46 ATZ Ende Freist. phase) als Dynamische Malinahen (je nach Phase)
und nicht in der Infogruppe
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4.1.11 PersonalmalBnahme ATZ: Krankheit Gber LFZ hinaus

In der PersonalmalRnahme Altersteilzeit Krankheit tiber LFZ hinaus wird der Personalfall einer Person
abgebildet, die wahrend der Arbeitsphase im Blockmodell Alterstteilzeit krankgeschrieben wird. Die
Krankheit geht dabei Uber das Ende der Lohnfortzahlung hinaus. Zusatzlich zur Erfassung der Krankheit
werden die bereits in der Malinahme Altersteilzeit hinterlegten Infotypen zur Bearbeitung vorgeschlagen:

- Abwesenheiten (2001) mit Vorschlag des Subtyp 0200 — Krankheit mit Attest
- Altersteilzeit (0521) (Modifikation bereits gespeicherter Daten)

- Sollarbeitszeit (0007) (Modifikation bereits gespeicherter Daten)

- Basisbeziige (0008) ((Modifikation bereits gespeicherter Daten)

- Vertragsbestandteile (0016) (Modifikation bereits gespeicherter Daten)

- Terminverfolgung (0019) (Modifikation bereits gespeicherter Daten)

Es wird der Malsnahmengrund sonstige Griinde (Standardvorschlag) hinterlegt.

4.1.12 Personalmal3hahme Erfassung Ehrentiteltrager
In der PersonalmalRnahme Erfassung Ehrentiteltrager werden folgende Infotypen vorgeschlagen:
- Daten zur Person (0002)
- Organisatorische Zuordnung (0001)
Anschriften (0006)
Kommunikation (0105) mit Subtyp Telefonnummer
Kommunikation (0105)

Es wird der Malsnahmengrund sonstige Griinde (Standardvorschlag) hinterlegt.

* ¢ Malnahme wird geléscht / nicht verwendet

Delta
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4.2 Dynamische MalRnahmen

Dynamische Malinahmen sind die automatische Bearbeitung weiterer Ablaufe im Rahmen der Infotyp-
pflege.

Dynamische MaRRnahmen bieten den Vorteil, Routinearbeiten (z.B. Terminverfolgung) zeitsparend vom
System ausfihren zu lassen. Eine dynamische MalRnahme kann aus einer Aktion oder einer Folge von
Aktionen bestehen.

Folgende dynamische Maflinahmen werden im Referenzmodell programmiert:

- Vorschlag der Terminart ,Ablauf befr. AV* (Infotyp Terminverfolgung 0019) bei befristeten Arbeitsver-
haltnissen (Infotyp Vertragsbestandteile 0016)

- Vorschlag der Terminart ,Austrittsdatum® (Infotyp Terminverfolgung 0019) bei unbefristeten Arbeits-
verhéltnissen (Infotyp 0016)

- Vorschlag der Datumsart ,techn. Eintrittsdatum® (Infotyp Datumsangaben 0041) im Hintergrund bei
den MalBhahmen Einstellung und Wiedereintritt aller Mitarbeiter

- Vorschlag der Terminart ,Ende Abordnung“ (Infotyp Terminverfolgung 0019) und der Abwesenheits-
art ,Abordnung mit Beziigen* (Infotyp Abwesenheiten 2001) bei Kennzeichnung einer Abordnung an
eine andere Dienststelle im Infotyp Organisatorische Zuordnung

- Vorschlag der Terminart ,Ablauf Schwerbehindertenausweis” (Infotyp Terminverfolgung 0019) und
Vorschlag der Abwesenheitskontingente flr Schwerbehindertenurlaub (Infotyp Abwesenheitskontin-
gente 2006) beim Erfassen einer Behinderung (Infotypen Behinderung 0004)

- Vorschlag der Terminart ,Ablauf Genehmigung Nebentatigkeit* (Infotyp Terminverfolgung 0019) beim
Anlegen einer Nebentatigkeit (Infotyp Nebentatigkeiten 0329)

- Vorschlag der Terminart ,Inanspruchnahme* (50) (Infotyp Terminverfolgung 0019) beim Anlegen ei-
ner Inanspruchnahme von Material/Personal oder Einrichtung (Infotyp Nebentatigkeiten 0329)

- IT Nebentatigkeiten Terminart Ablieferungspflicht vorschlagen, wenn Ablieferungspflicht im 1T0329
Nebentatigkeiten gekennzeichnet wird

- IT Nebentéatigkeiten Terminart Inanspruchnahme vorschlagen, wenn eine oder mehrere Inanspruch-
nahmen im IT Nebentéatigkeiten werden

- Vorschlag der ,Abwesenheitskontingente” (Infotyp Abwesenheitskontingente 2006) bei Erfassung der
Abwesenheitsart Elternzeit im Infotypen Mutterschutz (Infotyp Mutterschutz 0080) zur manuellen
Verlangerung des Glultigkeitszeitraumes.

) ashe on-hat A a Q alda a

- Terminart 90 ,Ende Krankheit?" eingestellt, sobald die Abwesenheitsart 0201 im Infotyp 2001 Abwe-

- Vorschlag Terminart ,Ende Aufenthaltserlaubnis” (11), wenn im Infotyp 0002 das Feld Aufenthaltser-
laubnis gefullt wird.

- Aufruf des IT Basisbeziige (0008) bei Anderungen im IT Sollarbeitszeiten (0007)

- Vorschlag der Terminart Ende Mutterschutzurlaub (17) bei anlegen einer Mutterschutzfrist im Infotyp
0080 Mutterschutz/Elternzeit.

Die Pflege weiterer Terminverfolgungen durch dynamische Mafihahmen wird aufgrund der hochschul-
spezifischen Terminarten im Rollout vorgenommen.

. Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
. warten.
L 4

Hinweis
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Py -Bei Anderung IT0007 Anzahl Arbeitstage/Woche -> Aufruf Andern Abwesen-
b heitskontingente 2006 )
hd -bei bestimmten Abwesenheiten (N.N.) Aufruf Andern Abwesenheitskontingente
Delta

- Terminart 01 Ablauf Probezeit am Ende der EinstellungsmalRnahme (nicht als
dynamische Mal3nahme)

4.3 Weitere Prozesse

43.1.1 Abordnung/Teilabordnung an andere (Dienst-)stellen

Wird ein Mitarbeiter an eine andere Dienststelle abgeordnet, so kann dieser Prozess Uber die Mal3nah-
me organisatorischer Wechsel abgebildet werden. Dadurch wird sichergestellt, dass alle relevanten Info-
typen fur die Abordnung hinterlegt werden. Zur Kennzeichnung der Abordnung wird ein MaRnahmen-
grund Abordnung hinterlegt. Bei der Abordnung ist zu beachten, dass im Infotypen Organisatorische
Zuordnung die Zusatzfelder zur Abordnung entsprechend bearbeitet werden. Im Infotyp Sollarbeitszeit
muss die Arbeitszeitplanregel ABORD bzw. TABORD gepflegt werden. Uber eine dynamische MafRRnah-
me wird eine Terminverfolgung angelegt und eine entsprechende Abwesenheitsart vorgeschlagen.

Die Person bleibt weiterhin fir die Dauer der Abordnung der Planstelle zugeordnet. Fur diesen Zeitraum
kénnen Mittel geschopft werden.

4.3.1.2 Abordnung/Teilabordnung von anderen (Dienst-)stellen

Dieser Prozess wird durch die Personalmalinahme Einstellung abgebildet. Es missen entsprechende
Mitarbeiterkreise fur abgeordnete Beschéftigte oder Beamte gewahlt werden. In der MalRnahme werden
die unter 4.1.1 PersonalmalRnahme Einstellung definierten Infotypen zur Bearbeitung vorgeschlagen.

4.3.1.3 Ermittlung des Vergaberahmens

Das Land Niedersachsen hat als erstes Bundesland die vom Bundestag beschlossene Reform der Pro-
fessorenbesoldung umgesetzt. In Zukunft ist das Einkommen der Professorinnen und Professoren nicht
mehr vom Alter, sondern von der erbrachten Leistung abhangig.

Fur die Universitaten tritt die Neuregelung am 1. Oktober 2003 in Kraft.

Die Abbildung des jahrlich fir die Hochschulen zu ermittelnden Vergaberahmens erfolgt nach folgenden
Formeln:

jahrliche Ermittlung: Vergaberahmen=AxB +C-D;
Stichtagsbezogene Ermittlung: Vergaberahmen=AxB +C-D,
A: hochschulspezifischer dynamisierter Besoldungsdurchschnitt

B: Anzahl der besetzten Professorenstellen in den Besoldungsgruppen C und W sowie der haupt-
amtlichen Leiter und Mitglieder der Leitungsgremien (in BesO C, W, A und/oder B)

C: bei freien Stellen die Differenz zwischen dem Grundgehalt der BesGr. W2 oder W3 und dem dy-
namisierten hochschulspezifischen Besoldungsdurchschnitt

Di: Summe aller BesoldungsAusgaben i.S. von § 43Abs. 3 BBesG (also ohne Familienzuschlag pp.)
fur alle Professorinnen und Professoren sowie der hauptamtlichen Leiter und Mitglieder ohne die gezahl-
ten Leistungsbhezige.
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D,: Summe aller BesoldungsAusgaben i.S. von § 43Abs. 3 BBesG (also ohne Familienzuschlag pp.)
fur alle Professorinnen und Professoren sowie der hauptamtlichen Leiter und Mitglieder einschlielich
der gezahlten Leistungsbezige.

Der hochschulspezifische dynamisierte Besoldungsdurchschnitt (Punkt A) ist als Konstante fur jede
Hochschule gegeben. Die Anzahl der besetzten Professorenstellen in den Besoldungsgruppen C und W
sowie der hauptamtlichen Leiter und Mitglieder der Leitungsgremien (in BesO C, W, A und/oder B)
(Punkt B) kdnnen aus dem SAP-System ermittelt werden, die tatsachlichen BesoldungsAusgaben (D,
und D,) sowie die bei freien Stellen die Differenz zwischen dem Grundgehalt der BesGr. W2 oder W3
und dem dynamisierten hochschulspezifischen Besoldungsdurchschnitt werden Uber die Personalkos-
tenplanung ermittelt.

Ergebnis Vergaberahmen

Emnittiung des Vergaberahmens

Ermittlung des Vergaherahmens

Wergaherahmen fir den Zeitraum: 05 10 2005 his 05 10 2005

b - dynamigierter Besoldungsdurchschnitt: GG . 000
B - Bnzahl der hesetzten Prof.: 2
A= B = 132.000

unhesetzt wi: [, an
unhesetzt w3 2,060

DE WZ: 44 88,080

DB W3: 54264, 00

A - DB W2: 21.312, 80

A - DB W3: 11.736, 080

L: 23.472

A*B+C = 155472

01 .00

Yergaberahmen: (& * By + C - D1 = 165,472

RM |Im Referenzmodell wird in der Phase 1 die Anzahl der besetzten Professorenstellen in
den Besoldungsgruppen C und W sowie der hauptamtlichen Leiter und Mitglieder der
Leitungsgremien (in BesO C, W, A und/oder B) als Bericht ermittelt.

Uber die Transaktion ZHROM_VERGABERAHMEN lasst sich Bericht aufrufen. Voraus-
setzungen dazu sind:

- Kenntnis hochschulspezifischer dynamisierter Besoldungsdurchschnitt

- gepflegte Durchschnittssatze fir W-Besoldung

- Einsatz der Personalkostenplanung
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5 Organisationsmanagement

5.1 Begriffe aus dem Organisationsmanagement von HR

5.1.1 Organisationseinheiten (O)

Eine Organisationseinheit repréasentiert eine funktionale Einheit in der Hochschule, z.B. ein Institut. Je
nachdem, wie die Aufgabengliederung in der Hochschule organisiert ist, kann dies z.B. auch ein Fachbe-
reich/eine Fakultat/Fachkommission, eine Professur oder auch ein (Drittmittel-) Projekt sein.

Die Struktur der Organisationseinheiten sollte im Wesentlichen der Kostenstellengliederung im Control-
ling entsprechen. Zusatzlich werden Drittmittelprojekte durch Organisationseinheiten abgebildet.

5.1.2 Planstellen (S)

Eine Planstelle reprasentiert eine von einer Person (Mitarbeiter) zu besetzende Position im Besetzungs-
plan einer Organisationseinheit, z.B. wissenschaftlicher Mitarbeiter. Von Planstellen sind die Stellen zu
unterscheiden. Eine Stelle ist keine konkret existierende Position in einer Hochschule, sondern ein
Hilfsmittel zum Anlegen von mehreren Planstellen mit vergleichbaren Aufgaben und Eigenschaften.
Wichtig: Alle personalwirtschaftlichen Stellen im Stellenplan werden im SAP-System durch Planstellen
abgebildet (Begriff: SAP-Planstellen <> Begriff: Beamtenplanstellen).

Eine Planstelle ist

- besetzt, wenn ihr eine Person (Mitarbeiter) oder ein Benutzer zugeordnet ist,

- vakant, wenn fir sie eine Person (Mitarbeiter) gesucht wird. (Die Planstelle wiirde in der Bewerber-
verwaltung der Komponente Personalbeschaffung als vakant gefiihrt werden),

- unbesetzt und nicht vakant, wenn fur sie keine Person (Mitarbeiter) gesucht wird,
- obsolet, wenn sie ab einem zukiinftigen Zeitpunkt nicht mehr benétigt wird.

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard der Planstellen erweitert um die Funktionali-
tat von Mittelbauplanstellen.

Mittelbauplanstellen sind den Einrichtungen zugewiesenen Planstellen, die einem Bud-
get aus dem Mittel wert von BAT Ill und BAT IVA entsprechen. Die Einrichtungen kén-
nen dann frei Uber die Mittel verfiigen und auch von BAT III bzw. IVA abweichend vergi-
tete Personen einstellen. Es liegt in ihrer Verantwortung, dass der monetare Umfang der
zugewiesenen Mittelbauplanstellen nicht durch das eingestellte Personal tberschritten
wird.

Es wird eine Stelle ,Mittelbau Planstellentableau” eingerichtet, die flr entsprechende
Planstellen verwendet wird. Dazu wird in der Tarifstruktur des BAT eine Tarifstufe , Tab-
leau” eingerichtet, die mit einem eigenen Durchschnittssatz (56.589,00) versehen wird.
Dadurch kénnen die Planstellen voll in die Mittelschdopfung und Personalkostenplanung
integriert werden. Es ist nicht méglich, die Tarifgruppe ,Tableau®* an der Person zu pfle-
gen, da weitere Customizingeinstellungen zu BDA, Tarifstufen etc. nicht erfolgen. In der
Personaladministration wird im ITO0O08 Basisbezlige ein Fehler beim Versuch des Spei-
cherns angezeigt.

An den Mittelbauplanstellen wird abweichend vom sonstigen Vorgehen kein Mitarbeiter-
kreis und keine Amts-/Dienstbezeichnung angelegt. Dadurch werden entsprechende
Werte beim Besetzen der Planstelle durch Personal nicht vorgeschlagen. An den Plan-
stellen muss fur die Zuordnung zur Satzart des Stellenteils der Hochschulstatistik die
Dienstart/Unterdienstart der Planstelle gepflegt werden. Diese entspricht der Zuordnung
der Person, d.h. bei jeder Planstellenbesetzung muss flir Mittelbauplanstellen der Infotyp
Dienstart/Unterdienstart gepflegt werden.
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Fur die Hochschulstatistik missen diese Planstellen aber einer der beiden Tarifgruppen
zugeordnet werden, damit sie fir den Stellenteil in der richtigen BVL-Gruppe geschlis-
selt werden.

Die Pflege erfolgt direkt an der Planstelle im Infotyp Finanzierung (Auswabhlfeld: BAT IlI
und IVA, das beim Fuillen der Planstellentabelle zur Hochschulstatistik berticksichtigt

wird).
|t| Details fir Planstelle (5 31001527 Personaltableau Mittelbau -Wiss- |
o Grunddaten BASIS_S ' o Finanzierung ZIT9130 | Nuungseinschr. ZIT8171 | Vermerke ZIT170 | Arb
Do @ e ] J 2 2]
4 Giltig vom 01.081. 2006
his 31.12.9999
Finanzierung
[CIFinanzierung aus Schiipfung
Art der Finanzierung o1 aus dem Stellenplan
Stellenkategarie }32 Flanstelle Angestell
Hauptplanstelle Tarifgruppe fir Statistik I I
Flanstellenfinanzierung
Geschaftsjahr 2006 Finanzbedarf B6.111,45 Euroilahr

Es wird dazu ein Feld ,Tarifgruppe Mittelbau“ verwendet, dass abhangig von der Tarif-
gruppe ,TABLEAU’' an der zugrunde liegenden Stelle eingeblendet wird. Bei Nicht-
Mittelbauplanstellen wird das Feld ausgeblendet. In diesem Feld kann aus der der Wert
(Il oder IVA) ausgewahlt werden, der fur die Hochschulstatistik verwendet werden soll.
Die Auswahl kann mandantenabhangig erweitert werden.

5.1.3 Stellen (C)

Stellen in SAP sind Hilfsmittel zum Anlegen von Planstellen. Wéhrend Planstellen die konkreten, von
Inhabern zu besetzenden Positionen in einer Hochschule darstellen (z.B. Universitatsprofessor), sind
Stellen allgemeine Klassifikationen von Funktionen in einer Hochschule, die durch die Zuordnung von
Eigenschaften naher zu bestimmen sind. Sie liefern Stellenbeschreibungen, die fir mehrere Planstellen
mit vergleichbaren Aufgaben und Eigenschaften gelten.

Wichtig: Eine Stelle ist keine konkret existierende Position in einer Hochschule.

514 Mitarbeiter/Personen (P)

Ein Mitarbeiter/Person in SAP ist eine natirliche Person, die in der Personaladministration als Mitarbei-
ter gefuihrt wird. Mit der Zuordnung einer Person (Mitarbeiter) zu einer Planstelle wird abgebildet, wo
eine Person (Mitarbeiter) innerhalb Ihrer Hochschule organisatorisch (funktional) zugeordnet ist und wel-
che Aufgaben eine Person (Mitarbeiter) hat.

Einer Person (Mitarbeiter) kbnnen Aufgaben zugeordnet werden. Dies ist jedoch im Rahmen des Nie-
dersachsischen Referenzmodells nicht vorgesehen.

5.2 Planvariante

Planvarianten bieten die Moéglichkeit, unterschiedliche Simulationen und Planvergleiche parallel im Sys-
tem zu verwalten. In der als aktiv gekennzeichneten Planvariante wird die derzeitige, gultige Aufbauor-
ganisation der Hochschule abgebildet.
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Auswertungen (Reports) betrachten immer nur eine Planvariante. Es sollte daher die Planvariante alle
einzelnen Komponenten der Personalplanung und -entwicklung (Organisationsmanagement, Personal-
einsatzplanung,  Personalentwicklung,  Personalkostenplanung sowie  Veranstaltungsmanage-
ment)abdecken. Die aktive Planvariante wird als Integrationsvariante bezeichnet, da sie im Falle der
Integration zur Personaladministration bericksichtigt wird.

'RM | Es wird die Planvariante 01 angelegt und aktiviert. |

5.3 Infotypen zum Organisationsmanagement

5.3.1 Infotypen zu Organisationseinheiten

5.3.1.1 Infotyp Objekt (1000)

Mit diesem Infotyp wird die Existenz eines Organisationsobjektes festgelegt.

Sobald mit Hilfe dieses Infotyps ein Objekt angelegt wurde, kénnen weitere Objekteigenschaften und
Verknipfungen zu anderen Objekten mit Hilfe der weiteren Infotypen festlegt werden.

Der Gultigkeitszeitraum, der einem Objekt zuordnet ist, begrenzt automatisch auch die Giltigkeit der
Infotypsétze fur dieses Objekt. Die Gultigkeitszeitrdume der Verknipfungssatze eines Objekts kénnen
nicht die Gliltigkeit des Objekts selbst Uiberschreiten.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard ohne Anderungen ibernommen.
Es werden die Objekte Organisationseinheit, Stelle, Planstelle und Person verwendet.

Screenshot:
|t| Details fir Planstelle (S 310018500 VERW . DIEMST - A10 |
 Grunddaten BASIS_S | +# Finanzierung ZIT9130 | Nutungseinschr. ZITB171 |+ Vermerke ZITA170 | o7 Arbeitszei.. ||, [([* ]2
Flanstells YD ATD YERWY DIENST - A10 ERE=RRIRD
Stelle YERWL.OIEMST - A10 Glltig vorn 01 .61 . 2007 [%
Leiter der eigenen Organisationseinheait his 30.09. 2007
Besetzungsstatus C Wakanz besetzt oder zurickgeste . B
[]stab
Inhaker Prozent|zugecrdnet ab |zugeordnet b| 0001 Allgermeine Beschreibung &

Sabine Schulte | 100,00(01.07.2006  |30.08.2007 .. \:D \:D

D] (<[]

5.3.1.2 Infotyp Verknipfungen (1001)

Verknipfungen sind die Verbindungen bzw. Beziehungen, die zwischen den Objekten des Personalma-
nagements existieren.

Verknupfungen werden Uber das Anlegen und Pflegen von Verknipfungsinfotypsatzen (Infotyp 1001)
definiert. Im Infotypsatz werden die betroffenen Objekte sowie die Art der Verknupfung festgelegt.

Uber Verknipfung zwischen einer Planstelle und einer Person wird festgelegt, dass diese Person Inha-
ber der Planstelle ist. Verkniipfungen zwischen den verschiedenen Organisationseinheiten oder zwi-
schen Organisationseinheiten und Planstellen dienen der Abbildung der Organisationsstruktur an der
Universitat. Jede einzelne Verknipfung ist ein Subtyp oder eine Kategorie des Infotyps Verknipfungen.
Es kénnen mehrere Verknipfungen fir ein einzelnes Objekt angelegt und bearbeitet werden. Eine Or-
ganisationseinheit kann mit mehreren unterschiedlichen Organisationseinheiten, mit Planstellen sowie
mit einem Arbeitsplatz verknipft sein.
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Der Nutzen der Definition von Verknipfungssatzen liegt in den Auswertungsergebnissen, die bei der
Auswertung bestimmter Verknipfungen zwischen den Objekten einer Aufbauorganisation erstellt wer-

den.

RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard mit folgenden Erweiterungen Gbernommen.
Es wird eine weitere Verknipfungsart aus Stellenpool eingerichtet. Die Verkntpfungsart
kann bei Organisationseinheiten angelegt werden und mit Personen verknipft werden.
Sie dient der Kennzeichnung von Personen, deren Planstellen tUber den zentralen Stel-
lenpool finanziert werden, deren Planstellen aber keiner Organisationseinheit zugeord-
net sind, sondern im zentralen Stellenpool gefuhrt werden. Durch die Verknipfung kann
die organisatorische Zugehdorigkeit der Person zu einer universitaren Einrichtung im Or-
ganisationsmanagement gekennzeichnet werden.

Die Datensétze zu den Verknipfungen werden durch die Beziehungen zwischen den Objekten
automatisch gepflegt, kdnnen aber im so genannten Expertenmodus auch manuell gepflegt wer-

den

Screenshot:

Springen  Sicht  System Hilfe

2O H @ae 2B aHtan BE @ m

Verkniipfungen Listanzeige mit Anderung
< JZla il iy

Infotypy  Bearheiten

Planstelle YD ATD WERWY. DIEMST - A10
Flanstatus alkdiv
YWerkndpfungen 015 310018501
|_ Bedginn Ende W Wer. Werkn Text  |T..ld werkn. Q.. |Kirzel %-Satz
| 01.01.2006 |31.12.9999 A& 003 |gehdrtzu o 110001654  |Dezld 0,00
| 01.07.2006 |30.09.2007 A& 008 |(Inhaber P 00000647 |Schulte 100,00
| 01.01.2006 |31.12.9999 B 007 pwird besch |(C (20000424 CoA1D 0,00
—

5.3.1.3 Infotyp Verbale Beschreibung (1002)

Der Infotyp enthélt verbale Beschreibungen unterschiedlichster Art zu Organisationsobjekten.
In diesem Infotyp kénnen beispielsweise die Hauptverantwortungsbereiche einer Organisationseinheit in
der Universitat beschrieben werden. Auch ein Arbeitsplatz kann mit bestimmten Regelungen und Vor-

schriften versehen werden.
Durch Einrichtung von Subtypen werden die Infotypsatze kategorisiert.

Im Referenzmodell wird der SAP-Standard um verwendet.
Fur die Abbildung der Vermerke wird ein neuer Infotyp Vermerke (vgl. Abschnitt
5.3.2.14) verwendet. Fur die Produktivsetzung wird nur der Subtyp allgemeine Beschrei-

bungen verwendet.

RM

Katalog Subtypen Verbale Beschreibung
0001 | allgemeine Beschreibung
0002 | Veranstaltungsinhalt
0003 | Hinweise
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0004 | Erweiterung Veranst.text

0101 | Kostenstellengruppentext

0106 | Profitcentergruppentext

0120 | Allgemeiner Text

0121 | Text bei Erledigung

0122 | Text bei Frist

0123 | Text gewlinschtes Ende

0124 | Text bei spatestem Start

Screenshot:
ha Details fiir Planstelle BIBL.DIENST Il |

w¥ Grunddaten k o Arbeitszeit k ¥ Stellenstatistik k DienstartiUnterd.art h % Kontierung h ¥ Kostenve

Planstelle BD 14 BIBLDIENST Il 21214 4| »| M

Stelle BIBL.OIEMST I1A Glltig wom @1.18, 2003
[] Leiter der eigenen Crganisationseinheit his 3 .12.2003
Besetzungsstatus Yakanz besetzt oder zurdckgestellt &
[]5tab .
Inhaher }allgemeine Beschreibung =l
Heinz Jalup veranstaltungsinhalt M
Hinweise
Erweiterung Weranst text
kaostenstellengruppentext
Profitcentergruppentext
Allgemeiner Text
Text bei Erledigung
[][e]] LD} | rest bei Frist | |
Text gesvinschtes Ende |Z|
Test bei spatestern Start []
Py Es wird der Subtyp 0001 ,allgemeine Beschreibung“ verwendet.
b Zudem wird ein Subtyp 9999 einrichtet mit den Informationen aus dem Altsystem
hd (Excelliste)
Delta

5.3.1.4 Infotyp Abteilung/Stab (1003)

Das Stabskennzeichen zeigt an, dass eine Organisationseinheit oder eine Planstelle nicht Teil der nor-
malen Linienstruktur einer Hochschule ist, sondern direkt an eine héhere Planstelle oder Organisations-
einheit berichtet. Die Anzeige erfolgt in der Strukturgrafik.

Das Abteilungskennzeichen steuert, ob eine Organisationseinheit eine Abteilung ist. Die Kennzeichnung
von Organisationseinheiten als Abteilung ist nur dann erforderlich, wenn die Integration zwischen der
Personalplanung und der Personaladministration aktiv ist. Bei aktiver Integration werden bestimmte Da-
tensétze aus der Personalplanung in die Personaladministration geschrieben. Daflir muss angeben sein,
welche Organisationseinheiten Abteilungen reprasentieren, damit die entsprechenden Daten Ubertragen
werden kdnnen. Organisationseinheiten entsprechen in der Personalplanung nicht unbedingt Abteilun-
gen. Sie konnen vielmehr auch Projektteams oder Arbeitsgruppen innerhalb einer Abteilung darstellen.

RM |Im Referenzmodell wird das Abteilungskennzeichen nicht verwendet. Es ist aber mog-
lich, Stabsstellen zu kennzeichnen.
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Screenshot:

BIBL.DIEMST Il# 2514 4| » |21
BIEL.DIENST Il

M 12,2003
Vakanz hesetzt oder zurdckgestellt &

allgemeine Beschreibung
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5.3.1.5 Infotyp Kontierungsmerkmale (1008)

Der Infotyp enthalt Angaben Uber den Kostenrechnungskreis, die Stammkostenstelle, den Buchungs-
kreis, den Geschéftsbereich, den Personalbereich und den Personalteilbereich einer Organisationsein-
heit.

Es werden die Kontierungsmerkmale einer Organisationseinheit bestimmt. Folgende Vererbungen finden
statt:
e Kontierungsmerkmale werden auf untergeordnete Organisationseinheiten und Planstellen ver-
erbt, wenn sie dort nicht zusétzlich gepflegt worden sind.
e Sind fur eine Ubergeordnete Organisationseinheit Kontierungsmerkmale festgelegt, werden diese
durch die Eintragungen auf der Registerkarte Kontierung einer untergeordneten Organisations-
einheit Ubersteuert.

Die Daten zur Stammkostenstelle werden in der Personaladministration in den Infotyp Organisatorische
Zuordnung (IT 0001) tbernommen.

'RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard ohne Anderungen tibernommen. |

Screenshot:
k& Details fir Planstelle BIBL.DIENST I1A |
¥ Grunddaten k o Arbeitszeit k ¥ Stellenstatistik k DienstariUnterd.art ' %# Kontierung k o Kos

= RIRNEA]

Glltig warm 181 2003

his 31.12.9494849
kKontierung
kKostenrechnungskreis Miedersdchs. Hochschulen ] geerbt von Miedersachsische Hach .
Stammkostenstelle 18180888 Dekanat FB 01
Geschaftsbereich Rechtswissenschaften gl geerbt von Mds. Hochschulkompete .
Buchungskreis RH Reftodell HMDS
Personalbereich RH  Uni 2001
FersTeilbereich Finanzkreis FiM

5.3.1.6 Infotyp Kostenplanung (1015)

(obsolet siehe 5.3.2.8)
An die Stelle des IT1015 tritt der IT5010 (siehe Fachkonzept zur Personalkostenplanung).

5.3.1.7 Infotyp Kostenverteilung (1018)

Kosten, die bei einem Organisationsobjekt anfallen, werden im Regelfall bei derjenigen Kostenstelle
(Stammkostenstelle) verbucht, die entweder diesem Objekt direkt zugeordnet ist oder deren Zuordnung
das Objekt von einem Ubergeordneten Objekt erbt. Diese Stammkostenstelle wird Gber den Infotyp Ver-
knupfungen (IT 1001) festgelegt. Wenn anfallende Kosten auf mehrere Kostenstellen bzw. auf Innenauf-
trage verteilen werden sollen wird der Infotyp Kostenverteilung (IT 1018) angelegt. Der Infotyp ist rele-
vant fur die Personalkostenplanung und die Personalabrechnung. Der Satz kann durch Infotyp Kosten-
verteilung (IT 0027) im Personalstamm Ubersteuert werden.

'RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard mit folgenden Anderungen iibernommen: |
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Wird bei der Erfassung einer Kostenverteilung ein Auftrag und eine Kostenstelle in einer
Zeile erfasst, so erscheint eine Fehlermeldung. Fir jeden Auftrag/jede Kostenstelle
muss eine separate Zeile im Infotyp angelegt werden.
Bei der Eingabe eines Auftrages erfolgt eine Prufung der verantwortlichen Kostenstelle
und der Stammkostenstelle der Planstelle. Es wird ein Warnhinweis ausgegeben, wenn
keine Ubereinstimmung vorliegt..

Screenshot:
ha! Details fiir Planstelle BIBL.DIENST IIA |
% Grunddaten h W Arbeitszeit h w¥ Stellenstatistik h «# DienstarfUnterd.art h W Kontierung ' & Kostenverteilung h
] e ] ERIEInn
Giltig worm 91.01.2003
EE! his 31.12.9999
Bu.. |Ge.. |Ko.. |Kostenstelle|Auftrag Proze..
RN [@F [RM (10100000 100,80 H
[+]
[~]
[«][+][ |[«][+]
5.3.1.8 Infotyp Adresse (1028)

In diesem Infotyp wird die Adresse von Organisationseinheiten erfasst. Der Infotyp Adresse wird im
Schriftverkehr in Mitteilungen wie z.B. Anmeldebestéatigungen, Teilnahmebestatigungen etc. verwendet.
Uber eine Variable im Schriftverkehr kann gesteuert werden, ob dabei die Erst- oder die Zweitadresse
ausgegeben werden soll. Die Erst- oder Zweitadresse einer Organisationseinheit enthélt folgende Anga-

ben:

- Adresszusatz

- Ort

Postleitzahl
Land: Schlussel fur ein bestimmtes Land
Region: Es kann der Namen einer Region eingeben werden, der in einigen Landern einen Bestandteil

Stralle/Hausnummer

der Anschrift bildet. Die jeweilige Bedeutung ist somit auch landerspezifisch.

Telefonnummer
Faxnummer
Email-Adresse

'RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard ohne Anderungen iibernommen.

Screenshot:
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|t| Details fir Organisationseinheit Mds. Hochschulkompetenzentrum fiir SAF

w# Grunddaten h# Kaontierung ' Adresse k kKostenvereilung k mMBEW-Ausgahen |

Erstadresse gl

ERIKIN
Adrelzusatz Giltig worn 05 .89 . 2002
StraleiHausnr Am Welfengarten 18 his 31.12.8888

it Hannover
Postleitzahl 30167
Land Region
Telefonnummer

Faxnurmmer

Email-Adresse

Py Der IT Adresse wird nicht verwendet und ausgeblendet.

Delta

5.3.2 zusatzliche Infotypen zu weiteren Objekten im Organisationsmana-
gement

5.3.2.1 Infotyp Arbeitszeit (1011)

Der Infotyp Arbeitszeit (IT 1011) definiert Arbeitszeiten flr Organisationseinheiten, Planstellen oder Ar-
beitsplatze.

Die Pflege der Arbeitszeiten erfolgt ausschlie3lich an dem Wurzelknoten im Organisationsmanage-
ment. Hier werden Arbeitszeiten fir folgende Arbeitszeitgruppen definiert:

Styp | Subtyptext

0001 |Angestellte

0002 | Arbeiter

0003 |Beamte

0004 |LfbA 16

0005 |LfbA 18

0006 |LfbA 20

0007 |LfbA 24

0008 | Hiwis

0009 |Beschéftigte TV-L
ALL |alle Arbeitszeitgruppen

Die Pflege von Arbeitszeiten von Organisationseinheiten wird nur auf der Wurzelorganisationseinheit
vorgenommen und dann vererbt. Dies wird in dem Expertenmodus einmalig vorgenommen. Der Infotyp
Arbeitszeit wird auf Ebene der Organisationseinheiten ansonsten nicht gepflegt.

Der Infotyp Arbeitszeit muss dagegen immer bei einer Planstelle gepflegt werden. Dabei muss die Mitar-
beitergruppe und der Mitarbeiterkreis hinterlegt werden. Durch die Zuordnung der einzelnen Mitarbeiter-
kreise zu den Arbeitszeitgruppen werden die hinterlegten Arbeitszeiten vorgeschlagen. Diese kdnnen
Uberschrieben werden.

CcC Dok: ULG-HR-Fachkonzept-\VV1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009 Seite 137



C C Projekt Personalmanagement HR Dok-Typ: Fachkonzept
Thema: Fachkonzept HR gespeichert: 11.06.09

Durch die Definition kann die an der Planstelle hinterlegte Sollarbeitszeit mit der fiir den Mitarbeiter hin-
terlegten Infotyp Sollarbeitszeit (0007) verglichen werden.

RM | Es werden folgende Arbeitszeitgruppen angelegt:

- Beamte 40 Std./Woche,

- Angestellte 38,5 Std./Woche

- Arbeiter 38,5 Std./Woche

- TV-L Beschéftigte 39,8 Std./Woche

- Lehrkréfte fur besondere Aufgaben mit 16, 18, 20 und 24 Std./Woche

- Hiwis 19Std./Woche
Die Anzeige der Arbeitszeit erfolgt als wochentliche Arbeitszeit.
Die Gruppen Lehrbeauftragte und Hiwis sind zur internen Planung notwendig; diese ha-
ben andere Arbeitszeitgruppen (Hiwis monatlich) oder werden bei Lehrkréaften mit be-
sonderen Aufgaben als Bruch angegeben (X/16; X/18; X/20; X/24).
Es ist mdglich, eine abweichende Arbeitszeit der Planstelle von der vererbten Standard-
arbeitszeit einzurichten. Auf3erdem wird die Besetzung der Planstelle durch eine Person
mit abweichendem Mitarbeiterkreis (z.B. 2x 19,25 Std. Angestellter auf ganze Beam-
tenstelle mit 40 Std. entspricht 100%) ermdoglicht.

Eine Splittung und Teilbesetzung einer Planstelle soll eindeutig nachvollziehbar sein. Im
Bericht wird entsprechend sichergestellt, dass entsprechende Stellenanteile zu einer
Planstelle zusammengefasst werden. Dabei werden folgende Splittungsmodelle einge-
richtet:
- 1 Planstelle auf mehrere Teilplanstellen
- Personen mit reduzierter Stundenzahl auf einer Planstelle
- Mischbesetzungen einer Planstelle
- Eine Person anteilig auf unterschiedliche Planstellen
- Beurlaubung Stelleninhaber und temporéare Stellvertretung fir Beurlau-
bungsperiode
- Leerstelle als Hulle: z.B. Besetzung und gleichzeitige Beurlaubung einer
Professur bei externer Finanzierung

Die Aufteilung einer Planstelle auf mehrere Teilplanstellen wird Uber den Infotypen Ar-
beitszeit durch Eingabe des prozentualen Stellenumfangs (Genehmigung) realisiert. Um
die Hauptplanstelle zu kennzeichnen, muss im Infotyp Finanzierung die entsprechende
Hauptplanstelle an den Teilplanstellenstellen gepflegt werden.

v Grunddaten ¢ Finanzierung | MNutungseinschr. | Wem

DeB 3
= b3

Finanzierung
[Finanzierung aus Schipfung
Art der Finanzierung b2 sonstige Haushaltsmittel
Stellenkategorie 14 Flanstelle Beschaftigter

Hauptplanstelle

Screenshot:
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|t| Details fiir Planstelle (5 31002001% VERWY.DIEMST - ES
o’ Arbeitszeit | Kontierung | Kosterwerteilung | o7 DienstatiUnterd.art | Statistik | Amts-Diensth

hitarbeitergruppes-kreis

Mitarbeitergruppe I Aktive El Giltig am  @1.01.2008

Mitarheiterkreis G0 Beschaftigte Tv-L @ keine Perioden

Arbeitszeit

Herkuntt Organisationseinheit Universitat CCC 4

Arbeitszeit 39,80 [3%| | Stunden wachentliche Arbeitszeit

Genehmigung 100,08 % von Qrganisationseinheit Universitdt CCC 4

Py Keine Arbeitszeitgruppen fur:

* 0004 LfbA 16

° 0005 LfbA 18
Delta 0006 LfbA 20

0007 LfbA 24

0001 Angestellte

0002 Arbeiter

0008 Hiwis

Neue Arbeitszeitgruppe flir Lektoren (40 Stunden)

5.3.2.2 Infotyp Sollbezahlungen (1005)

Dieser Infotyp verwendet die Gehalts- und Tarifstrukturen, um Daten zur Sollbezahlung auf Stellen- und
Planstellenebene anzulegen. Das System verwendet die gespeicherten Daten, um Vorschlagswerte fur
den Infotyp Basisbeziige (IT 0008) anzubieten. Wenn die Daten zum Gehalt gepflegt werden, prift das
System den im Infotyp Basisbeziige (IT 0008) eingegebenen Betrag gegen die Gehaltsspanne, die fir
diese Gehaltsgruppe in der Gehaltsgruppentabelle angegeben ist.

Der Infotyp ist in folgende Sollbezahlungstypen unterteilt:

- Gehalt: Es konnen Daten aus der Gehaltsstruktur gespeichert werden, etwa die Gehaltsgruppe und
die Gehaltsstufe. Das System schlagt die Gehaltsspanne, sowie das Referenzgehalt vor.

- Tarif: Es kénnen Daten aus der Tarifstruktur wie etwa Tarifgebiet, -art, -gruppe und —stufe gespeichert
werden. Das System schlagt das Mindest- und das HOchstgehalt fir die Stelle oder Planstelle vor.

- Direkt: Es kénnen die Mindest- und Hochstbetrage, die fir eine Stelle oder Planstelle gezahlt werden
eingeben werden.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard mit folgenden Anderungen tibernommen:
Der Infotyp wird lediglich im Bereich Tarif gepflegt, die Bereiche Gehalt und Direkt wird
nicht verwendet.

Screenshot:
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|t| Details fir Stelle (& 20060187 VERW . DIEMST - ES
o/ Grunddaten o7 Sollbezahlungen | o Amts-Dienstbez. | o7 Bewertung Tarif |

{n]e ol
x|

Satz 1 Glltig worm @1 .11, 2006
Y0 1 his 31.12.9999
Sollhezahlung [«]
Landergruppierg A1 E
TarifiGehaltart 41 %
Gebiet 20
Grpg Tarifregelung 3 [
GEruppe von Ed
bis ES
Stufe van 1 L
bis G %
Sollbez. von |i|
Sollbez. his E!
Wahrung
hitte et %
Zeiteinheit B
Typ Sollbezahlung T
Minimal Stufe
Maximal Stufe I%
[+]

5.3.2.3 Infotyp Vakanzen (1007)

Infotyp, mit dem Planstellen in der Gegenwart oder auch fur die Zukunft als vakant, d.h. als wieder be-
setzbar gekennzeichnet werden kdnnen.

Der Infotyp ist wichtig fur die Personalkostenplanung. Weitere Informationen siehe Fachkonzept zur Per-
sonalkostenplanung.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard ohne Anderungen tibernommen.

Der Infotyp wird fir die Personalkostenplanung benétigt. Bei Hochschulen ohne Nutzung
der Personalkostenplanung wird der Infotyp deaktiviert.

Screenshot:
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Fa Details fiir Flanstelle BIBL.DIENST II4 |
w¥ Grunddaten k ¥ Arbeitszeit k ¥ Stellenstatistik k o DienstartilUnterd art k ¥ |<ontierung k w1

Planstelle B 1A BIBL.DIEMST 1A

Stelle BIBL.DIEMST 114 Glltig arn B81.081 . 2003
[ ] Leiter der eigenen Organisationseinheit &% Perioden varhanden
Besetzungsstatus |

[]5tah Wakanz zu hesetzen
YWakanz besetrt oder zurdckgestelit
Obsolet

|Inhaber| Prnzent|zugeurdnetat

Py Obsolet wird nicht verwendet.
. Die Besetzungsstatus/Vakanzen werden erst zu Beginn der 2. Phase (Personal-
hd kostenplanung) aktiviert.

Delta

5.3.2.4 Infotyp Bewertung Tarif (1501)

In diesem Infotyp kann fir die Planstelle eine von der Stelle abweichende tarifliche Eingruppierung hin-
terlegt werden. Aus den Angaben zur Tarifart wird der im Customizing hinterlegte Durchschnittssatz fur

die Wertigkeit der Planstelle ermittelt. )
Neben der Wertigkeit kann ein Aktenzeichen und eine Begrindung fur die Anderung der Planstellenbe-
wertung im Infotyp gespeichert werden.

RM |Im Referenzmodell wird der SAP-Standard mit folgenden Anderungen ibernommen:

Die Felder Fallgruppenkatalog, Fallgruppe, Laufbahngruppe, Stellenobergrenzenbereich,
BAT-Anlage, BAT-Teil, BAT-Abschnitt/Unterabschnitt werden ausgeblendet.
Stellenwertigkeit: Ist die Stelle in einem bestimmten Tarif gruppiert, der Inhaber aber
nach einem anderen Tarif eingruppiert (bspw. Bewahrungsaufstieg), so wird dies an der
Person gepflegt. Eine abweichende Wertigkeit zwischen Tarif und Person kann tber
eine Auswertung nachvollzogen werden.

Angaben in diesem Infotypen Ubersteuern im Rahmen der Mittelschépfung die norma-
lerweise fur die Berechnung herangezogene Wertigkeit, die an der zugrunde liegenden
Stelle hinterlegt ist. Die Durchschnittssatze der Tarifgruppen kdnnen fiir jede Universitat
individuell angepasst werden. Fur das Referenzmodell werden die Durchschnittsséatze
des MF verwendet. Grundsatzlich ist der Infotyp bei Planstellen ausgeblendet, da die
Wertigkeit einer Planstelle aus der ihr zugrunde liegenden Stelle bestimmt wird. Bei An-
derungen in der Bewertung einer Planstelle wird die Verknipfung zur Stelle geéndert.

Screenshot:
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|t| Details fiir Stelle (¢ 20060187 VERYW.DIEMST - E&
v’ Grunddaten | o7 Sollbezahlungen | o Amts-Dienstbez. o Bewertung Tarif
D3
. Glltig vorm 81.11. 2006
his 31.12.499949

Tarifliche Eingruppierundg |:|
Landergruppierung a1 E!
Tarifart 41

Tarifaehiet 20

Grpg Tarifregelung 3

Tarifuruppe Ez [ ] 5andertarif [ |
Wertigkeit L
Betrag 45 214 00 ELR ¥|Ind. Bewertung %

5.3.25 Infotyp Mitarbeitergruppe/-kreis (1013)

Uber diesen Infotyp kdnnen einer Planstelle eine Mitarbeitergruppe und ein Mitarbeiterkreis zugeordnet
werden.

Integration mit Personaladministration: Mitarbeiter- und Planstellendaten werden verprobt. Vorausset-
zung dafir ist das Vorhandensein von Mitarbeitergruppen und -kreisen in beiden Komponenten.

Das System uberpriift, ob

- sowohl der Mitarbeiter, der eine Planstelle innehat, als auch die Planstelle selbst der gleichen Mitar-
beitergruppe und dem gleichen Mitarbeiterkreis zugeordnet sind

- die Arbeitszeiten, die in der Komponente Organisationsmanagement Planstellen und Mitarbeitergrup-
pen/-kreisen zugeordnet sind, mit den Arbeitszeiten Ubereinstimmen, die in der Komponente Perso-
naladministration dem Inhaber der Planstelle (dem Mitarbeiter) zugeordnet wurden.

'RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet. |

Screenshot:
|t| Dretails filr Planstelle (S 310020015 YERYY.DIEMST - E& |

v’ Arbeitszeit | Kontierung | Kostenverteilung | o DienstartUnterd.art | Statistik | Amts-Dienst

Mitarbeitergruppel-kreis
Mitarbeitergruppe 1 Aktive E Giltig am ©1.01.2003
Mitarbeiterkreis G0 Beschaftigte TV-L 3 kKeine Perioden
Arbeitszeit

Herkunit organisationseinheit Universitdt CCC 4

Arbeitszeit 39,80 |5¥.| | Stundenwichentiche Arbeitszeit

Genehmigung 180, 00 % von Qrganisationseinheit Universitat CCC 4
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5.3.2.6 Infotyp Dienstart/Unterdienstart (1503)

In diesem Infotyp kann an der Planstelle die Dienstart und Unterdienstart entsprechend der im Abschnitt
3.4.3 beschriebenen Zuordnung gespeichert werden. Wird eine Person auf diese Planstelle eingestellt,

so schlagt das System die an der Planstelle gespeicherten Werte im Infotyp Organisatorische Zuord-
nung (IT 0001) bei der Einstellungsmaflinahme einer Person vor.

'RM | Im Referenzmodell wird der SAP-Standard verwendet. |

Screenshot:
k= Details filr Planstelle (5 31002001) VERW.DIENST - E& |
v’ DienstartUnterd.art | Statistik | Amts-Dienstoez. | MBW-Herkunft | MBW-Verwendung | Profes:

EIEI EREin

Glltig warm @1 .81 2008
his 31.12.99499

Dienstartenkatalog a1 Hochschule
Dienstart av Beschaftiote (TW-L)
LInterdienstart 15 werwaltungsdienst

5.3.2.7 Infotyp Terminverfolgung (1515)

An Planstellen kénnen fur eine Wiedervorlagenverwaltung eigene Terminarten hinterlegt werden. Die

Terminarten werden dabei in der Tabelle der Terminarten fur die Personaladministration hinterlegt (vgl.
3.4.14).

Screenshot:
T Details fur Planstelle WSS DIEMST - 14 |

// MBEW-Verwendung k mBW-Herkunft k Professorenstelle k Juniorprofessur k Codierungsnumimer 'VTerminverﬂJIgung

IOl (2] B
HIEIREREE R EE = EEEEE
Terminart Termin armm  |Erinnerung  |Bearbeitungsvermerk
allgemeine Terminge 01.12.2005 neuer Termin
Stellenbes. prifen 15.04 2006 neuer Termin
[« |[4][»]
Py Wird verwendet: Katalog der Termin arten wird noch geliefert.
*
*
Delta
CCC
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5.3.2.8

Infotyp Planung Personalkosten (5010)

Der Infotyp findet nur in der Personalkostenplanung Verwendung und wird manuell nur in Ausnahmefal-

len gepflegt.

Wenn eine Planstelle zwar nicht besetzt, aber vakant ist, greift SAP auf den entsprechenden Infotypsatz
des Infotyps Planung Personalkosten (5010) der Planstelle zuriick. Wenn fur die Planstelle kein Infotyp-
satz vorhanden ist, verwendet SAP die Daten der zugeordneten Stelle.

Screenshot:

Planung Personalkosten dndern

|

Planstelle B 1A BIBL.DIEMST llA
FPlanstatus akdiv |GE{’ Anderungsinfarmation
Beginndatum A1.01.2009 m‘s 31.12.2010
Subtyp aee

Planung Personalkosten

Kostenbestandteil 3000 Curchschnittssat.. 8 Schnittstelle PP ZBTH

Betrag 5.415, 00 Wahrung EUR

Anzahl Zeit-iMaleinheit E
Betrag je Einheit Landergruppierung g
Zeiteinheit 1 maonatlich fed]

Kostenrechnungskreis
Kostenstelle
PSP-Element

Fonds
Funktionshereich
Grant

Buchungskreis
Auftrag
Finanzstelle
Finanzkreis

Satz 1 Lly] 1

5.3.29

Infotyp Professorenstellen (9110/9111)

Es werden im Referenzmodell zwei neue (kundeneigene) Infotypen zur Professorenstelle angelegt (Info-
typ 9110 Professorenstelle Stiftungshochschule/ 9111 Professorenstelle Hochschule), da andere Anfor-

derungen bei den Stiftungsuniversitaten mit eigenstadndigem Berufungsverfahren bestehen.

Folgende Felder stehen zu Verfligung:

Infotypfelder 9110

Infotypfelder 9111

Denomination:

bisherige Denomination

Freigabe zur Wiederbesetzung durch Prasidium am:

planméRiges Freiwerden der Stelle am

Freigabe der Ausschreibung durch Prasidium am:

aufRerplanmafiges Ausscheiden

Ausschreibung veranlasst am:

Grund dafur

Ausschreibungsende:

Verwaltername

Berufungsliste im Fachbereichsrat beschlossen am /
in der Fakultt beschlossen am:

Verwaltung von — bis

Berufungsliste im Prasidium beschlossen am:

Hinweis SG21 (Personalabteilung) an
FB

Berufungsliste im Senat beschlossen am:

Datum letzte Erinnerung des FB

Einvernehmen mit dem Stiftungsrat hergestellt am:

Vorgesprach im Prasidium

Ruferteilung an:

Antragsdat. auf Wiederbesetzung
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Ruferteilung am:

kinftige Denomination

Rufannahme am:

geplante (Wieder-)Besetzung

Rufannahme zum:

Zustimmung der Planungskommission
zum Freigabeantrag

Rufablehnung am:

Zustimmung des Prasidiums zum Frei-
gabeantrag

Bemerkungen:

Zustimmung des Senats zum Freiga-
beantrag

Statusfeld mit Katalog (A = Abbruch, B= Besetzung,
. = Laufend, KW = Weggefallen)

Bericht an MWK betr. Freigabeantrag

Erl. d. MWK betr. Zustimmung zur
Freigabe/Ausschreibung

Bewerber Platz 1 a

Ausschreibungsdatum

Geschlecht Platz 1 a

Bewerbungsfrist

Bewerber Platz 1 b

Bemerkungen (freies Eingabefeld)

Geschlecht Platz 1 b

Vorschlag im Senat

Bewerber Platz 2 a

Vorschlag im Prasidium

Geschlecht Platz 2 a

Berufungsvorschlag an MWK

Bewerber Platz 2 b

Statusfeld mit Katalog (A = Abbruch,

B= Besetzung, ,* = Laufend, KW =
Weggefallen)

Geschlecht Platz 2 b

Hakenfeld Berichte ja/nein (Kenn-
zeichnung ob auswertbar)

Bewerber Platz 3 a

Bewerber Platz 1 a

Geschlecht Platz 3 a

Geschlecht Platz 1 a

Bewerber Platz 3 b

Bewerber Platz 1 b

Geschlecht Platz 3 b

Geschlecht Platz 1 b

Bewerber Platz 2 a

Bewerberanzahl

Geschlecht Platz 2 a

davon Frauen

Bewerber Platz 2 b

davon Schwerbehinderte

Geschlecht Platz 2 b

Gehaltswunsch

Bewerber Platz 3 a

Familienzuschlag

Geschlecht Platz 3 a

Bewerber Platz 3 b

Geschlecht Platz 3 b

Bewerber Platz 4

Geschlecht Platz 4

Bewerberanzahl

davon Frauen

davon Schwerbehinderte

Gehaltswunsch

Familienzuschlag

Zulagenangebot

Datum wahrscheinliche Besetzung zum

Ruferteilung an

Datum Ruferteilung

Datum Nachricht an Bewerber
Datum Verhandlung am
Datum Rufannahme zum
Datum Rufablehnung

Screenshot IT 9110

CCC

Dok: ULG-HR-Fachkonzept-\VV1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009 Seite 145

Dok-Typ: Fachkonzept
gespeichert: 11.06.09




C C C Projekt Personalmanagement HR Dok-Typ: Fachkonzept
Thema: Fachkonzept HR gespeichert: 11.06.09
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@& saP
||| R R

Flanstatis v
Gofget b0t 1ssalgbis 131 129559 [ Andenngeinomion |

Screenshot IT9111:
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0

m
L LL“

LL
|

Datum Ausschrebung
Beweroungsfist
Vorschlagim Senat  VorschlagimPrasid.
Berufungsvor.anwk

5.3.2.10 Infotyp Juniorprofessur (9140)

In diesem Infotypen werden allgemeine Angaben zu einer Planstelle fur Juniorprofessoren hinterlegt und
Bewerberdaten gespeichert.

Folgende Felder und Kataloge sind hinterlegt:

Fachrichtung mit Katalog:
01 Sprach-, Kulturwissenschaften, Sport
02 Rechts-, Wirtschafts-, Sozialwissenschaften
03 Mathematik, Naturwissenschaften
04 Ingenieurwissenschaften
05 Medizin
06 Agrar-, Forst, Ernahrungswissenschaften
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07 Kunst, Kunstwissenschaften
08 sonstige

bisherige Denomination

letzte/r Inhaber/in

planméaRiges Freiwerden der Stelle am
Bemerkungen (freies Eingabefeld)
Gemeinsame Berufung (Hakenfeld)
Datum Evaluation

Datum planmafiige Verlangerung
Datum planmaRige Freiwerdung
Datum auRRerplanmafige Freiwerdung
Grund aulB3erplanméfRige Freiwerdung (Textfeld)
Antragsdat. FB auf Wiederbesetzung
kunftige Denomination

Datum Zustimmung des Prasidiums
Datum Ausschreibung:

-Printmedien national

-Printmedien international
-Homepage Uni deutsch

-Homepage Uni englisch

-sonstige

geplante (Wieder-)Besetzung
Bewerbungsfrist

Datum Vorschlag ans Prasidium

Bewerberanzahl gesamt

Anzahl interne Bewerbungen

Anzahl Frauen

Anzahl Schwerbehinderte

Bewerbung aus dem Ausland (Hakenfeld)
Anteil Staatsangehoriger

Zusage tenure track

Ernennung zum:

Tabellenteil mit den Spalten:

Bewerber Platz mit Katalog (1a, 1b, 2a, 2b, 3a, 3b, 4)
Bewerbername

Geschlecht

Schwerbehindert (ja/nein)

Intern (ja/nein)

Datum Bestellung

Datum Rufannahme

Datum Rufablehnung

Screenshot:
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gl 310 06e LN Bnan a

ElENC =N

01012005 [5) 31.12.9999 & dnderungsinformation |

5.3.2.11 Infotyp Finanzierung (9130)

Es wird im Referenzmodell ein kundeneigener Infotyp angelegt, in dem Angaben zur Finanzierung der
Planstelle hinterlegt werden. Die Daten werden zur Erstellung der Stellenstatistik im Rahmen der Hoch-
schulstatistik und fiir eigene Auswertungen bendtigt. Folgende Felder stehen zur Verfligung:

CcCC Dok: ULG-HR-Fachkonzept-V1.0_081117.doc / Druck: 12.06.2009 Seite 149



C C Projekt Personalmanagement HR Dok-Typ: Fachkonzept
Thema: Fachkonzept HR gespeichert: 11.06.09

Feldname Feldtyp

Finanzierung aus Schdpfung Hakenfeld

Art der Finanzierung Auswahlfeld

Hauptplanstelle Eingabefeld mit Suchfunktion
Uber alle existierenden Planstel-
len

Stellenkategorie Auswabhlfeld

Besoldungs-/Vergltungsgruppe* wird ermittelt aus der zugrunde
liegenden Stelle

*Die Kataloge entsprechen den jeweils gultigen amtlichen Schliusselverzeichnissen der Hochschulstatis-
tik.

Durch weitere Infotypen an Stellen bzw. Organisationseinheiten sollen einige Felder mit Vorschlagswer-
ten belegt, die in Infotypen an den anderen Objekten gespeichert sind.

Katalog Art der Finanzierung

01 aus dem Stellenplan 01 - aus dem Stellenplan

02 sonstige Haushaltsmittel 02 - sonstige Haushaltsmittel

03 Drittmittel Bund 03 - Drittmittel Bund

04 Drittmittel Land 04- Drittmittel Land

05 Drittmittel DFG 05 - Drittmittel DFG

06 Drittmittel EG 06 - Drittmittel EG

07 Drittmittel sonstige 6ff. Mittel 07 - Drittmittel sonst. 6ff. Mittel

08 Drittmittel VW-Stiftung 08 - Drittmittel VW-Stiftung

09 Drittmittel sonstige private Mittel 09 - Drittmittel sonstige private Mittel
10 nicht (aus Hochschulmitteln) finanziert |10 - nicht (aus Hochschulmitteln) finanziert
11 ABM 11 - ABM

97 aus Studienbeitragen 09 - Drittmittel sonstige private Mittel
98 Leerstelle 99 - ohne Angabe

99 ohne Angabe 99 - ohne Angabe

Die Pflege im Infotypen erfolgt ber das mandantenabhéngige Feld ,Finanzierungszweck/-art. Diesem
Schlussel ist ein Schliissel der Hochschulstatistik zugeordnet. Dadurch ist es moglich durch Anpassung
des Schlissels Finanzierungsart/-zweck hochschuleigene Finanzierungsarten zu hinterlegen, die gleich-
zeitig statistikkonform sind.

Katalog Stellenkategorie
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Schlissel |Text

01 Planstelle Beamter

02 Planstelle Angestellter

03 Planstelle Arbeiter

04 Planstelle Beamte auf Zeit

05 Planstelle Drittmittel

06 Planstelle zur Férderung des wiss. Nachwuchses

07 Planstelle Auszubildende

08 sténdig nicht vollbeschétftigter Arbeiter (>19,25 Std.)
09 standig nicht vollbeschaftigt Angestellter(>19,25 Std.)
10 stundenweise beschaftigt (<19,25 Std.)

11 Rechtsverpflichtung/zus. Beschéftigung**
12 Leerstelle

13 Stellenhilse

14 Planstelle Beschaftigte

**Die Kategorie Rechtsverpflichtung/zusatzliche Beschaftigung stellt einen Subtyp fur k.u.-Vermerke dar.
Die Stellenkategorie ,Rechtsverpflichtung” dient der Kennzeichnung von solchen Beschéaftigungen, bei
denen sich die Mitarbeiter gerichtlich eingeklagt haben und fur die keine Stellen vorhanden sind. Des-
weiteren gib es ,zusétzliche Beschaftigungen” (Uber den Stellenbestand hinaus und ohne dass es sich
um Drittmittel handelt), die nicht aus einer Rechtsverpflichtung resultieren, sondern z.B. aus Mitteln, die
infolge der Wiederbesetzungssperre zur Verfigung stehen, finanziert werden.

Die Stellenkategorie wird mit den Auspragungen 03, 08 und 09 fir die Erstellung der sogenannten Bei-
lage 1 (Stellentbersicht Haushaltsplanstellen fir das MWK) im Bericht ZHROM_BEILAGE verwendet. In
der Beilage werden (noch) Angestellten und Arbeiterplanstellen unterschiedlich ausgewiesen. Arbeiter-
planstellen werden ohne Untergliederung nach Lohn/Entgeltgruppen nur nach Vollbeschéaftigten oder
Nichtvollbeschéftigtenstellen ausgewiesen. Alle Planstellen der Stellenkategorie 03 werden dabei unab-
hangig vom Beschéftigungsumfang als Vollbeschéftigtenstellen des handwerklichen Dienstes ausgewie-
sen. Planstellen der Stellenkategorie 08 werden fur die Kennzeichnung von NVB-Stellen der Arbeiter
verwendet, wahrend die NVB-Stellen der Angestellten/Beschaftigten darstellen. NVB-Stellen muissen
separat ausgewiesen werden.

Die Angabe der Hauptplanstelle dient bei einer geteilten Planstelle zur Identifizierung der fiihrenden
Planstelle. Die vollstandige Aufteilung einer Planstelle wird im System Uber die Hauptplanstelle tber-
prift. Ist eine Planstelle nicht vollstandig aufgeteilt, so wird eine Warnmeldung ausgegeben.

Das Hakenfeld Finanzierung aus Schopfung kennzeichnet Planstellen, die aus geschopften Mitteln fi-
nanziert werden. Bei Markierung des Feldes werden die anderen Felder des Infotypen ausgeblendet und
die Planstelle wird fur die Hochschulstatistik nicht ausgewertet.

Im Bereich Planstellenfinanzierung wird bei Planstellen, die nicht aus Schoépfung finanziert werden, der
Finanzbedarf anhand der zugrunde liegenden Stelle (hinterlegter Durchschnittssatz) angezeigt.

Bei Planstellen, die aus Schopfung finanziert werden, wird in der Finanzierung ein Tabellenteil aufge-
blendet, in dem die Herkunft der Mittel fir die Finanzierung (d.h. die Angaben aus der Mittelschépfung
an Planstellen bzw. Organisationseinheiten anzeigt)

Screenshot:
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o Grunddaten

Da3) O

" & Finanzierung

k Yermerke kw’ﬁxrheitszeit k kontierung k kostenverteilung k

= RIRT

Giltigwarn 01.01.2005
his 31.12.99949

Finanzierung

Art der Finanzierung
Stellenkategarie
Hauptplanstelle

[CJFinanzierung aus Schipfung

1] aus dem Stellenplan
06 Flanstelle zur Fdrderung des wiss. Bach

Planstellenfinanzierung

Geschaftsjahr 2005

Finanzhedarf G0.944, 05

Euroidahr

Screenshot Mittelschépfungsplanstelle:
o Grunddaten BASIS_S

Ih]fafu]

'w? Finanzierung ZIT91 30 k Mutzungseinschr. £ITE1 71

¢ o Vermerke ZIT9170

ERIEY Y

Giiltig vom B1.01.1999

his 31.12.9999
Finanzierundg E‘
[v] Finanzierung aus Schipfung E‘
Flanstellenfinanziering
Geschaftsjahr 20685 Finanzbedarf G4 980,95 Euraldahr
Finanzierungs Uinter-iberdeckung G4 980 ,95- Eurardahr [ |
Jahr |FPlanstelle|Qrgeinhei |& Betrag 0_|oBJID % WO his Text .
N =
[~]

Delta

verwendet.

Katalog Art der Finanzierung wird noch abgestimmt. Zunachst wird der Standard

Neue Stellenkategorie ,Nebenberuflicher Professor

5.3.2.12 Infotyp Statistik (9150)

Der Infotyp wird an der Organisationseinheit mit Feldern Fachgebiet, Fachergruppe und Kategorie Orga-
nisatorische Einheit und Lehreinheit angelegt. Die Daten werden flr die Hochschulstatistik und andere
Auswertungen verwendet. Die Angaben in diesem Infotypen werden an zugeordnete Planstellen vererbt
und kénnen bei diesen Uberschreiben werden.

Folgende Funktionalitaten sind eingerichtet:
-Ableitung der Fachergruppe aus dem Fachgebiet (Zuordnung gemalf Hochschulstatistik)
-Ableitung der Eintrage Fachgebiet, Fachergruppe und OE an der Planstelle von der libergeordneten
Organisationseinheit. Suche in allen Ubergeordneten Organisationseinheiten nach erstem Eintrag.

-Lehreinheit zum Ausweis fir Kapazitdtsrechnung und Abgrenzung des wiss. Dienstes fir Beilage 1

CCC
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-Zur freiwilligen Nutzung stehen zusatzlich die Hakenfelder Ziel-OE und Hakenfeld NC-Fach zur Verfi-
gung, die im Rahmen der Mittelschdpfung genutzt werden sollen.

Hakenfeld Zielorganisationseinheit: Kennzeichnung einer Organisationseinheit als Ziel fir geschoépfte
Mittel im Rahmen der Mittelschdpfung.

Organisationseinheiten, die mit diesem Hakenfeld gekennzeichnet sind, erhalten die freien Mittel aus
zugeordneten Planstellen. Sind Planstellen nicht gekennzeichneten Organisationseinheiten zugeordnet
und sind diese hierarchisch unterhalb einer gekennzeichneten Organisationseinheit angesiedelt, so wer-
den geschopfte Mittel an die gekennzeichnete Organisationseinheit geleitet.

AuBRerdem kann das Feld an Organisationseinheiten verwendet werden, um im Rahmen einer automati-
schen Schopfung dieser Einrichtung freie Mittel zukommen zu lassen.

Hakenfeld NC-Fach: Kennzeichnung als Fach mit Numerus Clausus.
Mit diesem Kennzeichen kdnnen Organisationseinheiten fir statistische Auswertungen gekennzeichnet
werden. Aul3erdem wird das Kennzeichen im Rahmen der Mittelschépfung verwendet.

Zusatzfeld fur die Tieréarztliche Hochschule:

Kennzeichnung einer Organisationseinheit mit Aufgaben der Krankenversorgung

Auswirkung:

Bei allen Planstellen, die zu dieser gekennzeichneten Organisationseinheit gehdren, wird das Lehrdepu-
tat an der Planstelle um 30% reduziert.

Screenshot:
bl Details fiir Crganisationseinheit (0 10001 656) Institut 1071 (i) |

v Grunddaten | o7 Kontierung o Statistik | Kostenwerteilung | MBW-verwendung | Adresse |

EEI ERIRITC

Giiltig varn [1.01 . 2006

his 31.12.9989

Statistik %
Fachoehiet G240 Wirtschafts- und SoFialwissenschaften de
Fachergruppe G20 Agrarwissenschaften, Lebensmittel- und G
kateqaorie der org. Einheit 13 Institut’'Seminar
Lehreinheit B20  Gartenbau
Lehreinheit Frofitcenter 4512 Anglismerik.
interne Funktionen
Fielorganisationseinheit ]
Mi-Fach ] %

1
Py Verwendung Feld Lehreinheit: Die Lehreinheit wird am Profitcenter gepflegt und
: daher ist eine Pflege des Feldes Lehreinheit nicht notwendig.

Delta
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5.3.2.13 Infotyp Amts-/Dienstbezeichnung (9160)

Ein neuer Infotyp Amts-/Dienstbezeichnung soll an der Stelle und Planstelle mit dem Feld Amts-
/Dienstbezeichnung angelegt werden. Ableitung der Amts-/Dienstbezeichnung an der Planstelle aus der

Stelle. Der Wert kann geandert werden.
Fur die Planstelle soll die geschlechtsneutrale Bezeichnung des Amts-/Dienstverhaltnisses ausgebracht

werden.

Zusatzlich erfolgt die Angabe der Deputatstunden abhéngig von der Amts-/Dienstbezeichnung (siehe
IT9030 in der Personaladministration). Diese Angaben sind tUberschreibbar.

Screenshot:
|t| Details fir Planstelle WISSENSCHAFTL.DIEMST AUF ZEIT Fiti 114 |
//¢ Finanzierung k Warmerke k W Arheitszeit k kantierung k kostenvereilung k ¥ DienstartiUnte
Gltig vorm 01,81 . 2085
his 31.12.99949

Armnts-iDienst-Tatigkeitshezaichnung

M. Armts-/Diensthezeichnung 3p
Amits- und Dienstbezeichnung Ang. FwH
Statistikschlissel 220

Ceputatsstunden
WS 4,00

5.3.2.14 Infotyp Codierungsnummer (9161)

In diesem Infotyp kdnnen Codierungsnummern an Organisationseinheiten und Planstellen hinterlegt
werden. Die Angaben werden dabei an die hierarchisch néchste Organisationseinheit bzw. zugeordne-
ten Planstellen vererbt. Diese Vererbung kann an den einzelnen Objekten tbersteuert werden. Die Co-
dierungsnummern werden an den IT 9050 in der Personaladministration als Vorschlagswert vererbt.

Die Codierungsnummer wird mandantenabhéangig in einer Tabelle hinterlegt.

Screenshot:
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ka Details fiir Planstelle WSS DIENST - 14 |
Lo MBMYEVerwendung k MBW-Herkuntt k Professarenstelle k Juniorprofessur ' Codierungsnummer k
Giltig varn 01.01.2005
his 31.12.9949
Codierungsnummer AEATAY  CCC (SAF)
Py Der Infotyp wird zunachst nicht verwendet und ausgeblendet.
*
L4
Delta

5.3.2.15 Infotyp Vermerke (9170)

Tabelleninfotyp mit Spalten an der Planstelle:
- Vermerk-Datum-Beginn, Vermerk-Datum-Ende, Vermerkart, Bezeichnung, Text, Datum-Begin,
Datum-Ende, Prozentwert,

Vermerkart:
KW Kein Datum-Ende, BeginnDatum (Kannfeld)
KU Kein Datum-Ende

KW-Intern Kein Datum-Ende
KU-Intern Kein Datum-Ende
HOK1

HOK 2

Allg.

Sperrvermerk
Mutterschutz-Ersatzkraft

Wenn ein Sperrvermerk ausgebracht wird, kann die entsprechende Planstelle nicht besetzt werden.

» Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
. warten.
L
Hinweis
Screenshot:
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|t| Details fiir Planstelle WISSERSCHAFTL DIEMST ALF ZEIT Fitd 1A |
//W Finanzierung " vermerke h#ﬂrbeitszeit h Karntierung h Kostenverteilung h# Dienstartilinte

Giltig worn 01.01.2005

his 31 .12 9994

Yermerke
‘ermerkart | Textfeld Prozent |Beginndatum [Endedatum W
KLU hei Ausscheiden 100,00 |01.07.2008 (31 .12 2008 ﬂ

[]

[~
[«][»] |L«][]
Py Katalog der Vermerkarten wird im Rahmen der Altdateniibernahme aufgebaut
: (anhand verwendeter Vermerke in der Stellenliste).

Delta

5.3.2.16 Infotyp Nutzungseinschrankungen (9171)
Der Infotyp wird an Planstellen gepflegt und dient zu Informationszwecken. Es wird ein Katalog mit den
Nutzungseinschrankungen hinterlegt.
Felder:

Freigabeantrag vom:

Tabellenteil:

Art der Nutzungseinschrankung (Katalog)
Antrag vom (Datum)

Freigabe vom (Datum)

Katalogeintrage:
Einstellungsstopp

IfE

Job-Bdrse

Lehrerstellensperre

SVG
Py Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
* warten.
L

Hinweis
Screenshot:
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=

Details fir Planstelle WISS.DIEMST - 14

.~ Vermerke | MNutungseinschr. | o/ Arbeitszeit | Kontierung | Kostenverteilung | & Dienstartintel

Giiltig vom 81012005

31.12.9939

Freinabheantrag vom
Art Butzungseinschrankung Antrag vorm  |Freigake varm D
| 2 H

[+]

[~]
[«][»]] L4][»]
Py Verwendung noch offen; fur frei werdende Professorenstellen evitl. Giber Vermerk-
. art.
*

Delta

5.4 weitere Anforderungen

54.1 Stellenkarte

Es wird ein separater Bericht erstellt, der die bislang parallel gefiihrten Karteikarten zu den Personen mit
gleichem Informationsgehalt abbildet. Die Stellenkarteikarte enthélt auch die Historie der Stelle (z.B.

Besetzungsanderungen).

Es werden Grunddaten der Planstelle (Bezeichnung, organisatorische Zugehdorigkeit, Amts-/ Dienstbe-
zeichnung sowie Besetzung), Wertigkeit und Kostenverteilung im Bericht angezeigt. Zuséatzlich werden
Angaben zur effektiven Besetzung, Finanzierung (aus dem Infotypen Stellenstatistik) und Vermerke ein-

geblendet.

Screenshot:
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Stellenkartei  Swstern Hilfe
& A H GGG BRE SDO0 HE @
Stellenbesetzungskartei
Flanstellen-fStellenbesetzungskartei
Flanstelle Giltigkeit der Flanstelle kosterwerteilung
; =]
31082601 B1.81 2008 bis 31.12. 9999 Prozent |Kostenstelle  |Aufiran
YD ES 100,80  ([@8168100886 [=]
efiektive Besetzung [~
Bes -Merg. Gr. Urnfang Proz. van his [l | [
Ed 100, 68 160,08 @©1.81.2008 [(31.12.2008 D
50,00 a1.81.2009  [31.12.8989  [«]| (“ermerke
Finanzierung o [~] Art Texifeld Proz.  |von his
[ aus Schipfung (]| I by |[4][+] D
2 sonstige Haushaltsmi [=]
14 Planstelle Beschafti Amts-/Diensthezeichnung El
Hauptplanstelle 0 920 Besch. Werwaltungsdienst [l [«
Qrganisationseinheit
10100800 Institut 11 [iwi)
Marne varname Bl ADB |Amts-iDiensthezeic.. |Beginn Ende Pars M Prozent |Befristung
Ma1Ter Sabine Ed 928 |[Besch. Werwaltu @71.@7.2003 30.04 2036 DOAOOGRS 180, B8unbefristet  [«]

Fur den Ausdruck der Stelleninformationen wurde ein weiteres Programm erstellt, dass mit der Transak-
tion ZHROM_PLANSTDRUCK aufrufbar ist.

Das Programm ermittelt die Daten fir das druckbare Formular ZHR_STELLENKARTEI. Es ist abgeleitet
aus dem Bericht ZHRSTELLENKARTEI und liefert die wesentlichen Angaben zu einer Planstelle (siehe
auch Kapitel 6 Berichtwesen).
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Text Bearbeiter  Springen  Systemn

Hilfe

& Bl H @@ SEE SDo80 HE @

Druckansicht fiir locinew Seite 00007 von 00001

Archivieren Ausgehen und Archivieren

Stellenkartei vom 01.01.1900 bis 31.12.9999

31002001 YD E& - YERW.DIENST - EB

#
Ly

Organisationseinheit
10100000 - Institut 101 (iwi)

5.4.2 Anzeige im Organisationsmanager

Im Organisationsmanager werden zwei weitere Spalten integriert. In der Spalte Hauptplanstelle wird bei
geteilten Stellen die fuhrende Hauptplanstelle der Planstelle angezeigt.
Der Wert der Spalte Besetzung zeigt den effektiven Besetzungsprozentsatz an. Dieser wird ermittelt
durch Multiplikation der Arbeitszeit der Person (IT0O007) mit dem Besetzungsprozentsatz der Planstelle
dividiert durch die Sollarbeitszeit der Planstelle (IT1011).

5.5 MalRhahmen

Gilltigkeit der Planstelle Amts-/Diensthezeichnung effektive Besetzung
01.01.2008 his 31.12.99349 920 Besch. Verwaltungsdienst ]
Prozent |wvon bi=

Finanzierung Bes.-/Entg.Gr. 100,00 |01.01.2008 31.12.2008
14 Planstelle Beschattigter ES SO O0N CIEEZ002 Eilailed iR
nz sonstige Haushaltsmittel

Umfang: Kostenverteilung

100,00
Hauptplanstelle Prozent |Kostenstelle Autrag
goooaoogao 100,00 (10100000
Yermerke
Art Text |Proz. |von bi=

Unter einer MalRnahme wird die Zusammenfassung mehrerer logisch zusammenhé&ngender Infotypen im
System verstanden, die in einer genau festgelegten Abfolge zur Bearbeitung angeboten werden und auf
eine bestimmte Systemaktivitat ausgerichtet sind (s. Beispiel "Organisationseinheit anlegen”).

Jedem Teilschritt einer Mal3Bnahme werden folgende Elemente zugeordnet:

- eine Planvariante

einen Objekttyp
einen Infotyp bzw. einen Subtyp
einen Status
die Defaultwerte im Variationsfeld

In einer malRnahmengesteuerten Transaktion (PQ**) wird jeweils festgelegt, zu welchen Objekttypen
Maflnahmen durchgefuhrt werden. Fir jede objekttypbezogene, malRnahmengesteuerte Transaktion
wird dariiber hinaus angegeben, welche DefaultmaRnahme (PQ**M) beim Aufruf der entsprechenden
Transaktion bearbeitet wird.
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Die MaRRnahme "Organisationseinheit anlegen” umfasst z.B. folgende Teilschritte:
- Anlegen des Infotyps 1000 "Objekt"
- Anlegen des Infotyps 1002 "Verbale Beschreibung" mit dem Subtyp 0001 "Allgemeine Beschreibung"
- Anlegen des Infotyps 1003 "Abteilung/Stab"

- Anlegen des Infotyps 1001 "VerknUpfung" mit dem Subtyp A011 "Kostenstellen-Zuordnung" zum Ob-
jekttyp "K" (Kostenstelle).

RM |Im Referenzmodell wird die Pflege der Objekte in der Aufbauorganisation durch den die
Funktionalitat der Organisation und Besetzung vereinfacht. Die weitaus schwierigere
Maflnahmenpflege wird nicht empfohlen. Die Funktionalitadten der MaRnahmen:
Organisationseinheit anlegen

Stelle anlegen

Planstelle anlegen

Vakanz anlegen

Vakanz abgrenzen

stehen aber im Referenzmodell zu Verfligung.
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5.6 Objektstruktur im Organisationsmanagement

5.6.1 Nummernkreise fir Objekte im Organisationsmanagement

Die Nummernvergabe erfolgt intern. Es werden folgende Nummernkreise gebildet:

Nummernkreis Bezeichnung

1* Organisationseinheiten

2* Stellen

3* Planstellen:

-30 000000-30 999999 |Altdaten (externe Vergabe)
-31 000000-31 999999 | Neue Daten (interne Vergabe)

Delta

. Vorhandene Planstellen werden vor der Altdatentibernahme (neu) nummeriert.
* Fir die Altdatentibernahme ist die (neue) Nummer aus dem Vorsystem Teil der
hd internen ID, z.B. 30000123 wobei 123 die Nummer aus dem Vorsystem ist.

5.6.2 Organisationsstruktur

RM [Im Referenzmodell werden die Organisationseinheiten analog der Kostenstellenstruk-

tur im CO gebildet.

entspricht der Kostenstellengruppe in der Standardhierarchie.

trachtet.

Folgende Konventionen sind fur das Referenzmodell festgelegt worden:
Kirzel von realen Organisationseinheiten Kostenstellennummer
Kirzel von Drittmitteln
Kirzel von Sondermittel
Kirzel von Ubergeordneten

Organisationseinheiten
(Organisationseinheitenknoten)

Kostenstellengruppe der

Das Kirzel von ubergeordneten Organisationseinheiten (Organisationseinheitenknoten)

Die erste vererbbare Stammkostenstelle wird auf der Ebene Institut (F+L) bzw. Dezernat
(Verwaltung) gepflegt. Gebaude (4xxxxxxx) werden nicht als Organisationseinheit be-

DM + CO-Innenauftragsnummer
SM + CO-Innenauftragsnummer

Kostenstellenstandardhierarchie

Delta Variante 2b wird dabei realisiert:

(z.B. die Kostenstelle ,Institut xy allgemein“) hinterlegt.

legen.

~Institut fir Sozialarbeit / -padagogik*

Py Die zum 01.01.2009 gultige Organisationsstruktur wird anhand der Kostenstellen-
b standardhierarchie nach Vorgabe durch die Universitat Lineburg aufgebaut.
hd Die im Dokument HR-RW-080507.doc zum Integrationsworkshop beschriebene

Es werden nur tatsachliche Organisationseinheiten auch als Organisationseinhei-
ten gepflegt. An der Organisationseinheit des Institutes wird eine Kostenstelle

Die unterschiedliche Kosteninformation (Kostenstellenverkntip-
fung/Kostenverteilung) der einzelnen Planstellen/Mitarbeiter (z.B. zwischen den
Professoren und den wiss. Mitarbeitern) ist an der jeweiligen Planstelle zu hinter-

Die organisatorische Zuordnung im Stammsatz einer Person heil3t dann z.B.:
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5.7 Stellenkatalog

Der Stellenkatalog wird hochschulspezifisch angepasst. Zu jeder verwendeten Stelle muss aul3erdem
eine Zuordnung zum IT 1501 Bewertung Tarif und IT 9160 Amts-/Dienstbezeichnung getroffen werden.
Die Stellen werden nach funktionalen und monetaren Aspekten gruppiert. Beispielsweise wird fir den
Bibliotheksdienst fir jede Tarifgruppe der A-Besoldung und des BAT eine Stelle geschaffen. Jeder ein-
zelnen Stelle wird ein sprechendes Kirzel und Bezeichnung zugeordnet, sowie eine entsprechende
Amts-/Dienstbezeichnung und Bewertung Tarif zugeordnet. Der Stellenkatalog umfasst im Referenzmo-
dell rund 600 Stellen und wird beim Rollout von den Hochschulen tberarbeitet. Mit der Einfiihrung des
TV-L wurden alle Planstellen und Stellen der Angestellten und Arbeiter fir das Referenzmodell in der
Kombination Vergutung/Lohn und Amtsdienstbezeichnung neu einheitlich aufgebaut.

Py Der Stellenkatalog findet sich im Anhang 11.2

L ]
L ]

Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
Hinweis |warten.

Py Stellenkatalog als Anlage wurde als Arbeitsdatei bereits geliefert.

Delta

5.8 Mittelschopfung und Mittelbewirtschaftung

5.8.1 Anforderungen

Abbildung der Mittelschépfung in SAP . Die Mittel, die durch unbesetzte Planstellen frei werden, konnen
fur unterschiedliche Zwecke (Sachmittel, Investitionen, Personal) verwendet werden. Im System muissen
zum einen die frei werdenden Mittel aufgezeigt werden und zum anderen, die Verwendung der Mittel
dokumentiert werden. Die frei werdenden Mittel kdnnen unterschiedlichen Organisationseinheiten zu
unterschiedlichen Anteilen zur Verflgung gestellt werden. Besetzungssperren missen abgebildet wer-
den kdénnen. Wahrend der Besetzungssperre werden die frei werdenden Mittel einer Organisationsein-
heit zur Verfugung gestellt. Die empfangende Organisationseinheit kann im Customizing hinterlegt wer-
den. Es wird eine Verstarkung anderer Organisationseinheiten aus freien Mitteln einer anderen Organi-
sationseinheit ermoglicht.

Ubersicht stellenrechtliche Prozesse
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Prozesse Erlduterung
Stellenumwandlungen Beamte -> Angestellte oder Vergutungsande-
rung
Stellensplittung 1 Stelle wird auf mehrere Einrichtungen aufge-
teilt
Stellenbesetzungsvarianten -Personen mit reduzierter Stundenzahl auf

einer Planstelle

-Mischbesetzungen einer Planstelle

-Eine Person auf mehreren Planstellen
-Mehrere Personen auf einer Planstelle
-Leerstelle als Hulle:

-Beurlaubung eines Stelleninhaber und tempo-
rare Stellvertretung fiir Beurlaubungsperiode

Mittelstellen oder auch nicht Vollbeschaftigte | -Es werden Stellen zugewiesen, die nur eine
Stellen (NVB) geringere Arbeitszeit haben (Teilzeit) und den-
noch als ganze Stellen im Stellenplan gezahit
werden.

-Kénnen auch mit unbefristeten Beschaftigten
besetzt werden.

Ungleiche Stellenbesetzung Eine Beamtenstelle wird durch einen Ange-
stellten besetzt

58.2 Abwesenheiten

Neben den Faktoren unterwertige Besetzung und nicht vollstandige Besetzung wird auch auf Abwesen-
heiten abgestellt. In der Mittelschdpfung wird fir Personen, die nicht ausgetreten, aber abwesend sind
und kein Geld (mehr) von der Hochschule bekommen, eine Mittelbewirtschaftung ihrer SAP-Planstelle
ermdoglicht. Wenn Abwesenheitsarten an der Person gepflegt werden, kann bei entsprechender Kenn-
zeichnung der Abwesenheitsart geschopft werden, d.h. es muss grundsatzlich an der Arbeitszeit der
Person keine Anderung vorgenommen werden. Der Besetzungsprozentsatz fiir ,schopfbare* Abwesen-
heitsarten wird im Organisationsmanagement auf 0% heruntergesetzt und ermdglicht damit eine voll-
standige Schopfung. Im Infotyp Sollarbeitszeit soll nur die tatsachlich giltige Arbeitszeit des Beschéfti-
gungsverhéltnisses hinterlegt werden und bei tatsdchlichen Arbeitszeitdnderungen (z.B. von halber auf
eine volle Stelle) angepasst werden. Sind an der Person keine Abwesenheitsarten hinterlegt oder Abwe-
senheitsarten angelegt, die nicht fir die Schépfung gekennzeichnet sind, dann wird abh&angig vom Be-
setzungsprozentsatz und Wertigkeit Person/Planstelle die Mittelschdpfung berechnet.

Abwesenheitsarten ohne Vergitung kdnnen geschdpft werden:
x = Mittelschépfung zu 100% moglich, % = besonderer Prozentsatz, # = Krankheitsregelung

Krankheitsregelung

Abwesenheitsart 0200 Krankheit mit Attest / Ende Lohnfortzahlung:

Regelung RM fur Angestellte und Arbeiter: Pflege der Abwesenheitsart 0201 statt 0200 bzw. fur den
Zeitraum, in dem eine Schopfung ermdglicht werden soll, sowie einer Wiedervorlage 90 zum Ende der
Krankheit.

Es wird eine vollstdndige Schopfung fur die Abwesenheitsart 0201 ermdglicht, der Besetzungsprozent-
satz wird auf 0% reduziert

Altersteilzeit

Die Ermittlung der Besetzung im Rahmen der Altersteilzeit erfolgt Uber den Infotypen Altersteilzeit. Wei-
tere Abwesenheiten sin d nicht notwendig.

PABARAR Gultig bis Giltigab  BesProzAnt
0201  31.12.9999 01.01.1990 0
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01.01.2001
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01.01.2001
01.01.2001
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N
o O O

5.8.3

besondere Abwesenheit: Mutterschutz/Elternzeit

Die Abwesenheitsarten 600 Mutterschutz und 601 Elternzeit werden im Infotyp 0080 Mutterschutz
gepflegt.

Wird im Infotyp Mutterschutz (Elternzeit) bei Teilzeitarbeit wahrend der Elternzeit kein Haken gesetzt,
kann vollstandig geschopft werden. Damit sinkt der Besetzungsprozentsatz der Planstelle auf 0%. Bei
Teilzeit wird die Abwesenheitsart nicht Im IT 2001 gespeichert, die Besetzung wird durch den IT 0007
ermittelt.

Vorgehen im Referenzmodell:

bei Personen in Elternzeit ohne Teilzeit wird die Abwesenheit 601 Elternzeit angelegt. Ersatz-
krafte werden auf separate Planstellen gesetzt, die besonders gekennzeichnet werden. Dazu
weitere Vermerkart ,Mutterschutz/Ersatzkrafte im IT Vermerke an der Planstelle anlegen. Die
geschopften Mittel aus der Elternzeitplanstelle kdnnen dann Uber eine Verwendungsart (z.B.
Planstelle oder Person) fir die Planstelle der Ersatzkraft verwendet werden.

fur Zeitrdume mit Teilzeittatigkeit wird die Abwesenheitsart 601 mit dem Teilzeithaken gekenn-
zeichnet. Bei gleicher Tatigkeit innerhalb der Hochschule muss fiir diesen Zeitraum die Arbeits-
zeit im Infotyp Sollbezahlung (0007) und im Infotyp Basisbezlige (0008) auf den Beschaftigungs-
umfang reduziert werden. Dadurch reduziert sich der Besetzungsprozentsatz der Planstelle und
es kann die Differenz geschopft werden (der Teilzeithaken Ubersteuert die Reduktion des Beset-
zungsprozentsatzes auf 0%).

fur Zeitrdume mit Teilzeittatigkeit wird die Abwesenheitsart 601 mit dem Teilzeithaken gekenn-
zeichnet. Bei anderer Tatigkeit innerhalb der Hochschule (z.B. als Hilfskraft) wird ein weiteres
Beschéftigungsverhéltnis angelegt. Die geschopften Mittel kénnen dann Uber eine Verwen-
dungsart (z.B. Planstelle oder Person) fur die Teilzeittatigkeit verwendet werden.

Ersatzkrafte werden auf separate Planstellen gesetzt, die besonders gekennzeichnet werden.
Dazu weitere Vermerkart ,Mutterschutz/Ersatzkrafte” im IT Vermerke an der Planstelle anlegen

Die Abwesenheit Mutterschutz ist nicht schépfbar bei Beamten, Angestellten und Arbeitern!
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5.8.4 besondere Abwesenheit: Altersteilzeit

Nach der giiltigen Erlasslage werden fur Altersteilzeitmodelle die festgeschriebenen Schépfungssatze
verwendet. Im Infotypen 0007 Sollarbeitszeit wird die Arbeitszeitplanregeln ABFO (Blockmodell Freistel-
lungsphase) mit dem urspringlichen Beschaftigungsumfang gepflegt. Die tatsdchlichen Arbeitsstunden
werden mit dieser Arbeitszeitplanregel dann auf 0 Stunden reduziert (Freistellungsphase). In die Mittel-
schopfung flieRt aber nur der Beschaftigungsumfang ein.

Dabei gilt fur alle Arbeitnehmer und Beamte:
e In der Arbeitsphase beim Blockmodell keine Mittelschdpfung -> unveranderte Besetzung der
Planstelle i.S. der Mittelschopfung
¢ In der Freistellungsphase beim Blockmodell kann eine Vertretungseinstellung (oder sonstige Mit-
telnutzung) zu 60% erfolgen. Die Besetzung ist somit 40%

Regelung RM (Blockmodell):

Im Blockmodell wird fUr beide Phasen ein Besetzungsprozentsatz von 70% des urspriinglichen Beset-
zungsgrades ausgewiesen.

Die Arbeitsstunden pro Woche sollen in der Arbeitsphase die bisherige Arbeitszeit ausweisen und in der
Freistellungsphase auf 0 Stunden reduziert werden (Arbeitszeitplanregel ABFO).

e Beim Teilzeitmodell sofortige Vertretungseinstellung oder sonstige Mittelnutzung. Stelle gilt zu
70% als besetzt, es konnen fir den gesamten Zeitraum 30% der Mittel geschépft werden.

Regelung RM (Teilzeitmodell):

Es werden keine Abwesenheitsart gepflegt; die Abbildung durch Anderung des IT Sollarbeitszeit auf die
Halfte der urspringlichen Arbeitszeit erfolgt mit der Arbeitszeitplanregel ATM fir den gesamten Zeit-
raum, der Beschaftigungsgrad wird auf 70% des urspriinglichen Wertes gesetzt (19,25 Std. fir Ange-
stellte entspricht dabei einer Arbeitszeit von 70%->30% schopfbar). Fir Beamte werden immer 50% ge-
schopft (Prufung der Dienstart 01 an der Person.

5.8.5 besondere Abwesenheit: Abordnung/Teilabordnung

Es muss keine Arbeitszeitplanregel ABORD/TABORD gepflegt werden. Fir die Person wird weiterhin
inre normale Arbeitszeitplanregel verwendet. Teil-/Abordnungen werden im Infotyp 0001 Organisatori-
sche Zuordnung in den Zusatzfeldern gekennzeichnet.

Bei vollstédndiger Abordnung ohne weitere Vergitungsleistung durch die Hochschule kann ge-
schopft werden (Abwesenheitsart 0704). Fir vollstandige Abordnungen mit Vergltungsleistungen (Ab-
wesenheitsart 0703) ist keine Schopfung mdglich, da i.d.R. von der abgebenden Dienststelle Uber eine
Verrechnung Mittel der aufnehmenden Dienststelle zuflieRen.

Bei der Teilabordnung ohne weitere Vergitung werden zu der Person eine Referenzpersonalnummer
und eine Leerstelle/Dummyplanstelle angelegt, auf die die neue Personalnummer gesetzt wird. Fir den
Zeitraum der Teilabordnung wird die Abwesenheitsart 0704 bei der neuen Personalnummer angelegt,
um die Abordnung ohne Bezlige zu kennzeichnen. Im Infotyp Sollarbeitszeit wird der Arbeitszeitanteil bei
der neuen Personalnummer mit dem Umfang der Abordnung erfasst; flr das urspriingliche Arbeitsver-
haltnis wird in der Sollarbeitszeit der entsprechende Rest (Arbeitszeitanteil an der Hochschule) eingetra-
gen.

Bei Teilabordnung mit Bezuigen wird die Abwesenheitsart 0703 fur den Zeitraum der Abordnung ange-
legt, eine Schopfung ist nicht mdglich.
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5.8.6 Ausweis der frei werdenden Mittel

5.8.6.1 Voraussetzungen bei der Berechnung

Mittelschépfung findet bei nicht besetzten, unterbesetzten und bei unterwertig besetzten Stellen statt.
Uberwertig besetzte Stellen werden bei der Mittelbewirtschaftung nicht beriicksichtigt, d.h. eine iiberwer-
tige Besetzung fuhrt nicht zu negativen Ergebnissen in der Berechnung. Die Planstelle wird fir die Mit-
telschépfung als vollwertig (entsprechend des hinterlegten Durchschnittssatzes) betrachtet. Bei einer
Uberwertigen Besetzung wird ein Warnhinweis im Infotyp Mittelbewirtschaftung Verwendung (IT 9121)
ausgegeben.

5.8.6.2 Regeln fur die Aufteilung der Mittelschépfung

Die Mittel, die aus der Mittelschopfung entstehen, kdnnen unterschiedlichen Organisationseinheiten zur
Verfigung gestellt werden. Die Aufteilung der Mittel wird Gber einen eigenen Infotypen bei Planstellen
und Organisationseinheiten abgebildet.

Es konnen alle Planstellen geschopft werden, bei denen im Infotyp Stellenstatistik im Eintrag Art der
Finanzierung der Eintrag 01 — aus dem Stellenplan erfasst wurde.

Hat eine Organisationseinheit im Rahmen der Mittelschdpfung Mittel erhalten (bspw. aus einer Verstar-
kung), so kdnnen diese Mittel iber den Infotypen Mittelbewirtschaftung Herkunft weiterverteilt werden.

Aufbau des Infotypen 9120 Mittelbewirtschaftung Herkunft:

Felder

Flag fur Stellensperre Eingabe Ankreuzfeld

Prozentualer Anteil Eingabe Prozentfeld

Gewahlte Organisationseinheit Eingabe Auswahlfeld Uber alle Organisati-
onseinheiten

¢ Der Infotyp kann zeitabhéangig gepflegt werden (Zeitbindung 2)
e Es muissen genau 100% verteilt werden (Systemprifung)

5.8.6.3 Berechnung der Mittelschopfung bei unbesetzten und unterbesetzten Planstel-
len (Quelle)

Im System wird zu jedem Tarif ein Durchschnittssatz hinterlegt (Tabelle T7TPMG). Fur das Referenzmo-
dell werden die Durchschnittswerte des MF verwendet. Der Tarif einer Planstelle wird im Infotyp Stellen-
bewertung bei der zugrunde liegenden Stelle hinterlegt.

Nicht besetzte oder unterbesetzte Planstellen werden mit dem so ermittelten Durchschnittssatz bewertet.
Zur Bewertung wird ein Tagessatz herangezogen, der sich aus dem Jahresdurchschnittssatz / Anzahl
der Tage im Jahr ergibt. Ist eine Planstelle nur zu einem Teil besetzt, so kann der nicht besetzte Anteil
der Planstelle ebenfalls geschopft werden. Der zu schopfende Betrag ergibt sich aus 100% -
Besetzungsprozentsatz.

Der effektive Besetzungsprozentsatz ist in SAP wie folgt definiert:

Fur alle Beschéftigten der Planstelle sind aufzusummieren:
Arbeitszeit der Person (ITO007) * Besetzungsprozentsatz / Sollarbeitszeit der Planstelle (IT1011)

Abweichend vom SAP-Standard wird jedoch nicht der effektive Besetzungsprozentsatz verwendet son-
dern ein eigener Besetzungsprozentsatz ermittelt, der sich aus dem Arbeitszeitplananteil der Person (IT
0007), dem Verknupfungsprozentsatz der Person zur Planstelle und dem Genehmigungsprozentsatz der
Planstelle ergibt.
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Fur die Anzeige der Planstellenbesetzung im Organisationsmanagement und die Berechnung der Mittel-
schopfung wird flr Falle von unterschiedlichen reguléren Arbeitszeiten eine vollstandige Besetzung
durch Betrachtung der prozentualen Arbeitszeitanteile zugrunde gelegt. Beispiel: Ein Angestellter mit der
reguléren Arbeitszeit von 38,5 Std./Woche (Vollzeit=100% Arbeitszeitanteil) wird vollstandig auf einer
Planstelle fir Beamte mit einer regularen Arbeitszeit von 40 Std./Woche beschéftigt. Der effektive Be-
setzungsprozentsatz ist 96,25%, fur die Berechnungen wird aber ein effektiver Besetzungsprozentsatz
von 100% verwendet, da die Planstelle vollstandig besetzt ist.

Die Mittelschdpfungen werden immer von der Planstelle ausgehend berechnet.
Die Mittelschépfung wird taggenau berechnet.

Die Mittelschopfung wird immer fur ein Haushaltsjahr bis zum Ende des Haushaltsjahres und zu ei-
nem beliebigen Stichtag innerhalb des Haushaltsjahres berechnet.

Ist eine Planstelle nicht besetzt, ist fir die unbesetzten Tage der Schdpfungsbetrag: 100% * Durch-
schnittssatz pro Tag * Anzahl Tage.

Bei Unterbesetzung errechnet sich der Schopfungsbetrag aus (100% - Besetzungsprozentsatz) *
Durchschnittssatz pro Tag * Anzahl Tage.

5.8.6.4 Berechnung der Mittelschépfung bei unterwertig besetzten Stellen (Herkunft)

Fur alle Planstellen, bei denen die BVL-Gruppe der Person < der BVL-Gruppe der Bewertung der Plan-
stelle ist wird folgender Wert berechnet:

[Durchschnittssatz der Planstelle (Tarif) — Durchschnittssatz der Vergitung der Person (Tarif aus Infotyp
Basisbezlige)] * Besetzungsprozentsatz * Anzahl Tage.

Der Durchschnittssatze fir die Planstelle und die Personen werden aus der Tabelle T7TPMG ermittelt.
Es werden folgende zeitraumbezogene Anderungen beriicksichtigt:

- Anderung des Tarifs der Person im Betrachtungszeitraum

- Anderung des effektiven Besetzungsprozentsatzes im Betrachtungszeitraum
- Anderung der Anzahl der besetzten Personen

- Anderung des Gililtigkeitszeitraumes der Planstelle

5.8.7 Erfassung von Verwendung zur Mittelschépfung

5.8.7.1 Anforderung

Um das verfugbare Budget aus Mittelschopfungen zu Uberwachen, missen zu der Herkunft aus Mittel-
schopfung auch Verwendungen erfasst werden konnen.

5.8.7.2 Mittelbewirtschaftung Herkunft (Infotyp 9120)

Der Infotyp 9120 dient als Erfassungshilfe.
Die Uberwachung der Mittelschopfung findet immer fiir ein Haushaltsjahr statt.
Ausgangspunkt fir die Erfassung von Verwendung ist eine Planstelle oder eine Organisationseinheit

Besetzungssperre: kann fir einen frei definierbaren Zeitraum die Stelle flr eine Besetzung gesperrt
werden. Fir den Zeitraum der Stellensperre muss eine Aufteilung der freien Mittel zu einer oder
mehreren Organisationseinheiten hinterlegt werden. Eine Personaleinstellung wahrend des Zeit-
raumes der Stellensperre auf die gesperrte Planstelle ist nicht mdglich. Es wird bei der Einstel-
lungsmafinahme eine Fehlermeldung mit Hinweis auf Dauer der Stellensperre ausgegeben. Die Ab-
bildung wird funktionell durch die Vermerkart Sperrvermerke im Infotyp Vermerke abgebildet.

Screenshot:
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5.8.7.3 Mittelbewirtschaftung Verwendung (Infotyp 9121)

Es wird in einer Tabelle die Herkunft aus Mittelschdpfung pro Organisationseinheit angezeigt. Dazu wird
die Mittelschépfung wie oben beschrieben berechnet und mit dem Infotypen 9121 auf die Organisations-
einheiten aufgeteilt. Kann fur eine Planstelle eine Mittelschépfung stattfinden und es existiert zu diesem
Zeitraum keine Aufteilung auf Organisationseinheiten im Infotyp 9120, wird im Referenzmodell die Orga-
nisationseinheit Zentraler Stellenpool (Uber ein Merkmal einstellbar) verwendet.

Aufbau Infotyp 9121

Felder

Flag fur Finanzierung aus Mittelschdp- | Eingabe Ankreuzfeld

fung

Stichtag Eingabe Datumsfeld

Gewadhlte Organisationseinheit Anzeigefeld

Herkunft Stichtag Anzeigefeld

Herkunft Jahresende Anzeigefeld

Restbetrag Stichtag Anzeigefeld

Restbetrag Jahresende Anzeigefeld

Tabellen

Mittelschépfung Herkunft Anzeigefelder |Ubersicht Schopfungszufliisse aus
IT 9120 der jeweiligen Planstel-
len/Organisationseinheiten

Mittelschépfung Verwendung Eingabefelder | Verteilung der Herkunft

Die Herkunft aus Mittelschépfung wird sowohl bis zum Ende des Haushaltsjahres als auch bis zu ei-
nem Stichtag angezeigt. Der Stichtag wird mit dem Systemdatum vorbelegt und kann manuell ange-
passt werden.

Die Mittelbewirtschaftung kann nur bearbeitet werden, wenn alle Angaben an der schopfbaren Plan-
stelle richtig angegeben wird. Ansonsten erscheint eine Fehlermeldung mit Angabe der fehlerhaft er-
fassten Planstelle.

Zu der jeweiligen Herkunft wird die Verwendung erfasst.
Es werden Eurobetrdge zu Ausgabearten und ein Freitext erfasst.
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Ausgabearten sind:

- S: Sachmittel

- I: Investitionen

- P: Personal (Planstellen)

- H: Hiwis und Lehrauftrage (Personalnummer)

- V: Verstarkung (Organisationseinheiten)

- B: Budget

Bei Ausgabeart P — Planstelle wird der Betrag aus dem Durchschnittssatz (der bei der Planstelle (Ta-

rifbewertung) hinterlegt ist) ermittelt und im Feld Betrag angezeigt werden. Es muss eine Planstel-
lennummer und ein Prozentsatz eingeben werden. Dazu kann auch eine zeitliche Begrenzung der
Besetzung gepflegt werden. Der Betrag wird dann entsprechend angepasst.

Bei der Ausgabeart Hiwi und Lehrauftrage kann eine Verkniipfung zu einer Person vorgenommen
werden. Es kann weiterhin ein Prozentsatz und ein Begin- und Ende-Datum eingetragen werden.

Es wird die Differenz aus Herkunft und Verwendung zum Stichtag und zum Geschéftsjahresende an-
gezeigt.

In einer Ubersicht werden Zeitraume und Griinde (gemafR Abschnitt 5.8.6) fiir die Entstehung der Mit-
telschépfung dargestellt.

Es wird eine weitere Verwendungsart Budgeterhéhung (B) eingestellt. Sie dient zur Eingabe einer Or-
ganisationseinheit, die das Budget erhalten hat (-> statt Investition (I) und Sachmittel (S) aus kame-
raler Vorschrift, das Budget dient der freien Verwendung durch die Organisationseinheit, eine weite-
re Schopfung dieser Mittel ist nicht mehr maoglich).

Screenshot Infotyp 9121.:
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Mittelbewirtschaftung Ausgaben

wom

01,01, 2004 ) 31.12.2004|  |&p Anderungsinformation |
31000225

23.01.2004

ZUR FREIEW YERWENDUNG

PERSONSL SEKRETARIAT 20000831 01.06.
HIWI YERWALTUNG 236 01 .95.
YERSTARKLNG 30000001

Screenshot Infotyp 9121 Ubersicht Entstehung:
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Liste Bearbeiten Springen Sichten Einstellungen  Systern  Hilfe
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Mittelbewirtschaftung Ausgaben
FAFE B O OTET e B @

Information Entstehung Mittelschdpfung zum 31.12.

Beginndatu...|Endedatum Proz.| Tage Rechenbetrag CrgEinheit Betrag

01.08.20... |®f31.12.2003 | 1000 [ 365,00 137172603 |unbegett 10000474 20987 41

01.01.2003 |31.07.2003 | 1000 (365,00 137172603 |unbesetet a00o0ss4 29.080,59
4z

5.8.8 Finanzierung von Personal

Wird aus geschdpften Mitteln Personal finanziert, so wird dies im Infotypen Finanzierung (IT 9130) bei
der Planstelle mit dem Kennzeichen Finanzierung aus Schopfung vermerkt. Planstellen mit dem Kenn-
zeichen Mittelschdpfung werde in der Hochschulstatistik nicht beriicksichtigt.

Fur Hilfskrafte oder Lehrbeauftragte, die aus freien Mitteln finanziert werden, kann im Infotyp Mittelbe-
wirtschaftung Verwendung (IT 9121) durch Erfassung einer Zeile in der Tabelle Mittelschopfung Ver-
wendung die finanzierte Person hinterlegt werden. Dazu wird die Personalnummer direkt ausgewéahlt
und als Information ein Prozentsatz sowie der Finanzierungszeitraum eingegeben.

5.8.9 Automatische Mittelverteilung

Freie Mittel aus der Mittelschopfung an Planstellen kénnen im Customizing standardmé&Rig einer be-
stimmten Organisationseinheit zugewiesen werden. Im Referenzmodell flieRen die geschopften Mittel an
einen zentralen Stellenpool. Dieser zentrale Stellenpool wird als Organisationseinheit in die Organisati-
onsstruktur aufgenommen. Werden aus diesem Pool Planstellen finanziert, kbnnen diese entweder an
der fachlichen Einrichtung eingerichtet werden oder am Stellenpool angelegt und bewirtschaftet werden.
Um die organisatorische Zugehorigkeit der Personen auf Planstellen im Stellenpool in der Organisati-
onsstruktur zu visualisieren, lassen sich die Personen uber die Verknupfung aus Stellenpool der ent-
sprechenden Einrichtung zuordnen.

Sollen die Mittel einer Planstelle nicht der definierten Organisationseinheit zuflieen, sondern z.B. als
Verstarkung einer anderen Einrichtung direkt zukommen, missen die entsprechenden Angaben an der
Planstelle im Infotypen Mittelbewirtschaftung Herkunft (IT 9120) gemacht werden.

Um dem Stellenpool auch wahrend der Zeit einer Stellensperre die schopfbaren Mittel zuflieBen zu las-
sen, muss im Infotyp Mittelbewirtschaftung Herkunft (IT 9120) fur die Zeit der Stellensperre der Stellen-
pool als empfangende Organisationseinheit angegeben werden.
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Weiterhin ist es moglich, anhand bestimmter Planstellenkennzeichen eine automatisierte Verteilung der
Mittel Uber das Customizing zu hinterlegen. Zum einen kénnen Kombinationen von Art der Finanzierung
und Stellenkategorie aus dem Infotyp 9130 Finanzierung von der Schopfung ausgenommen werden.
Zum anderen lassen sich Schopfungsregeln Gber eine Customizingtabelle definieren, nach denen:

- fur einen bestimmten Zeitraum

- ein bestimmter Prozentsatz

- an die Ubergeordnete, eine gekennzeichnete oder direkt Gber die ID bestimmte Organisationseinheit
- fur bestimmte Planstellen Uber die zugehdrige Stelle

die Mittel automatisiert verteilt werden. Die Regeln kénnen durch manuelle Pflege an der geschopften
Planstelle Ubersteuert werden.

Py Verwendung einer Regel TOPK, um den Fachbereichen aus der Schépfung Mittel
: bereitzustellen
Delta
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6 Berichtswesen

6.1 Auswertungen durch Queries

Fur das Referenzmodell wird das SAP Query als Reporting-Tool fur tabellarisches (flaches) Reporting zur
Verfugung gestellt. Ein Query ist ein Werkzeug zur Erstellung von Listen. Die Ausfiihrung einer Query
bewirkt, dass ein ABAP-Report generiert und ausgefihrt wird.

Mit diesem Berichtswerkzeug kénnen die Daten aus der Personaladministration (HR-PA) sowie die Da-
ten aus Infotypen verknipfter Personalplanungsobjekte (HR-OM) ausgewertet werden.

Um Queries anlegen und starten zu kénnen, muss der Benutzer mindestens einer Benutzergruppe zu-
geordnet sein und Leseberechtigungen fur die jeweiligen Infotypen haben.

Es ist moglich, Anderungen an bestehenden Queries vorzunehmen und zu sichern, sofern man die ent-
sprechende Berechtigung besitzt. Dabei kann eine vorhandene Query Uberschrieben oder eine neue
Query angelegt werden.

Eine Query wird immer Uber einem InfoSet angelegt. In einem InfoSet werden Daten zusammengestellt,
die fr Auswertungen mit einem Query zur Verfiigung stehen sollen. Dieses InfoSet muss der Benutzer-
gruppe, in der die Query angelegt wird, zugeordnet sein.

RM [Im Referenzmodell werden vom Standard abweichende Berichte und Auswertungen als
SAP-Queries erstellt. Dabei werden die InfoSets durch das CCC erstellt und die Queries
(nach einer Einfihrungsschulung) von den Keyusern. Das CCC unterstitzt die Erstel-
lung der Queries.

Folgende InfoSet stehen fur Queries zur Verfuigung:
REFERENZMODELL-PA

(Personaladministration - Niedersachsisches Referenzmodell)
Z_HR_XX_OM_S

(freie Suche fir Planstellen in der PPOME (RM-NDS))

Py Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
. warten.
L
Hinweis
Py SAP-Query-Schulung vor dem Produktivstart erforderlich, da eine Vielzahl von
: Ad-hoc-Berichten derzeit immer kurzfristig erstellt wird.
Delta

6.2 Ausgewahlte Berichte

Es wird eine zentrale Berichtstransaktion eingerichtet, in der thematisch sortiert ausgewahlte Berichte
und Werkzeuge bereitgestellt werden. Die bereitgestellten Transaktionen innerhalb der Berichtsauswahl
sind mandantenunabhangig und werden durch die Keyuserrunde bestimmt. Die ausgewé&hlten Berichte
lassen sich durch einen Transaktionscode auch unabhangig aufrufen.

Diese Berichte (und Werkzeuge) kdnnen sowohl programmierte Berichte als auch mit dem Berichts-
werkzeug SAP-Query erstellte Berichte sein.

Screenshot
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6.3 Externe Statistiken

6.3.1 Bundesstatistiken

6.3.1.1 Hochschulstatistik

GemalR dem Gesetz Uber die Statistik fur Hochschulen (HStatG) vom 2. November 1990 (BGBI. | S.
462,565) ist alljahrlich zum Stichtag 1. Dezember eine Erhebung der Personals und Personalstellen an
Hochschulen durchzufiihren

Bestandteil der Hochschulstatistik ist die

- Personenstatistik (Satzart 1 und 2) und die
- Stellenstatistik (Satzart 3 und 4)

RM [Im Referenzmodell wird die Statistik aus dem SAP-Standardreport erstellt. Die Hoch-
schulstatistik entspricht den jeweils glltigen gesetzlichen Anforderungen und Schlissel-
verzeichnissen.

Die Daten zur Hochschulstatistik werden aus den einzelnen Infotypen der Personalad-
ministration und des Organisationsmanagements ermittelt. Folgende Besonderheiten
sind dabei zu beachten:

Fur Personen mit Habilitation muss die Hochschule der Habilitation aus dem Informati-
onstyp Ausbildung/Habilitation (IT 0022) entnommen werden. Hier wird die Signatur der
Hochschule mit Habilitationsrecht im Zusatzfeld HS-Nr. eingetragen. Giltig ist dieser
Eintrag nur im Zusammenhang mit der Schulart Habilitation (HB), der Ausbildungsart
Habilitation und dem Schulabschluss Habilitation (55). Das Fachgebiet der Habilitation
wird aus ebenfalls aus dem Informationstyp Ausbildung/Habilitation (0022) entnommen.
Das Jahr der Habilitation (Datumsart 70) sowie das Jahr der 1. Berufung zum Professor
(Datumsart 71) wird aus dem Informationstyp Datumsangaben (0041) ermittelt.

Daten zur Planstelle werden aus dem kundeneigenen Infotyp 9130 Statistik zur Erstel-
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lung der Hochschulstatistik zur Verfiigung gestellt. Sind Personen nicht im OM integriert,
kann alternativ der Infotyp 9060 an der Person gepflegt werden.
Die Erstellung und Abgabe erfolgt in drei Schritten:
1. Planstellendaten Uber die Transaktion ZHOCHSCHULSTATISTIK
2. Aufruf des Reports und Erstellung der Daten Uber den Standardreport
S AHR_61015818 — Hochschulstatistik
3. Erzeugung der Abgabedatei Uber die Standardtransaktion S_AHR_61015819
Download des TemSe-Objekts auf PC

6.3.1.2 Schwerbehindertenstatistik

Gemall dem Schwerbehindertengesetz sind alle Hochschulen verpflichtet, zu Beginn jeden Jahres (Ab-
gabe i.d.R. 31.01. fur den Vorjahreszeitraum 01.01.-31.12.) eine Statistik tGber die Anzahl der Arbeits-
platze in der Hochschule sowie die Anzahl der beschéftigten Schwerbehinderten zu erstellen. Aufgrund
dieser Angaben wird eine eventuell zu zahlende Ausgleichsabgabe berechnet.

Der Report erstellt die geforderte Statistik unterteilt in Schwerbehindertenverzeichnis und Schwerbehin-
dertenanzeige.

Die Schwerbehindertenanzeige wird fur das zustandige Arbeitsamt und die Hauptflrsorgestellen erstellt.
Die Schwerbehindertenanzeige umfasst:

- die Gesamtzahl der Arbeitsplatze

- die Zahl der beschéftigten Schwerbehinderten, Gleichgestellten und sonstigen anrechenbaren Perso-
nen

- eventuelle Mehrfachanrechnungen
- die Hohe der Gesamt-Ausgleichsabgabe

Das Schwerbehindertenverzeichnis wird flr das zustéandige Arbeitsamt erstellt. Es werden samtliche
schwer behinderte Mitarbeiter samt Grad und Einstufung der Behinderung aufgefiihrt. Die Vorausset-
zung hierfir ist, dass alle betroffenen Mitarbeiter entsprechend ihrer Behinderung im Infotyp Behinde-
rung (0004) gekennzeichnet sind.

Bei der Zéahlung von Arbeitsplatzen und mit Schwerbehinderten besetzten Pflichtplatzen dirfen bestimm-
te Personengruppen laut Schwerbehindertengesetz nicht beriicksichtigt werden. Mitarbeiter, die zu einer
dieser Personengruppen zéahlen, missen im Infotyp Statistik (0033) entsprechend gekennzeichnet wer-
den.

Uber die Felder Personalnummer und Mitarbeiterkreis wird bestimmt, fiir welche Mitarbeiter die Statistik
erstellt wird. Falls keine Angaben gemacht werden, werden alle Mitarbeiter selektiert. Weiterhin muss
das Erhebungsjahr, fir das die Statistik erstellt werden soll sowie Angaben zur Gestalt der Auswertung
(Absenderangaben, die Ausgabeart der Anzeigen sowie die Art Arbeitgeber (privater Arbeitgeber, Bun-
desbehdrde etc.) eingetragen werden.

RM | Die Statistik berticksichtigt die giltigen gesetzlichen Regelungen und lasst sich in elekt-
ronischer Form (nach einlesen in Rehadat-Elan) Gbermitteln.

Eine Ermittlung pro Dienstelle ist moglich tiber die Abbildung unterschiedlicher Personal-
teilbereiche.

6.3.2 Stiftungen

Fir die Meldung an die Landesunfallkasse (Abgabe Februar/Marz) sollen folgende Informationen aus
dem System ermittelt werden kdnnen:
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- Anzahl Voll-/Teilzeit-/Zeitbeschaftigter

- Jahrliche Beschaftigungsstunden der Teilzeit- und Zeitbeschaftigten als Jahressumme (ohne Drittmit-
telpersonal, mit Lehrbeauftragten und Hilfskraften in Zeitstunden)

Zur Erstellung einer Erdffnungsbilanz wird ein Bericht erstellt, der die Personalriickstellungen ermittelt.
Fur jeden Monat wird die Anzahl an Voll- und Teilzeitbeschaftigten pro Personalkategorie berticksichtigt.

Die Ermittlung erfolgt Gber die Queries

LUK _TZ_KOEPFE Landesunfallkasse (Teil)ZeitBeschaftigte Anzahl Personen
LUK_TZ_STUNDEN Landesunfallkasse (Teil)ZeitBeschéaftigte Jahresstunden
LUK_VZz Landesunfallkasse Voll(zeit)beschaftigte

6.3.3 Ministeriums fur Wissenschaft und Kultur (MWK)
Folgende Berichte werden von den Hochschulen an das MWK geliefert:
- Frauenanteil

- Nach Gruppen differenziert (Mitarbeiterkreis)

- Nach Vergutungs-/Entlohnungsgruppen

- Berufungsverfahren (Bewerber werden nicht im SAP-System gepflegt, Auswertung Uber den
IT9110 bzw. 9111)

- Beilage 1 (Stichtag 01.01./Abgabe 15.01)

- Ubermittlung per EDV durch Erstellung einer Liste zum manuellen Ubertrag in Dateiform tiber die
Transaktion ZHROM_BEILAGE

- Ausbildung (nach Berufsarten differenziert, Query)
- Gewerblich
- Offentlicher Dienst

- Geschlecht
- Nationalitat

- Auslandische Professoren (jahrlich, Query)

- Datum Ernennung
- Geburtsdatum

- Fach

- Geschlecht

- Nationalitat

- Besoldungsgruppe

- Denomination von Professorenstellen (die Daten stehen durch die Auswertung der Infotypen 9110
und 9111 zu Verfigung) Uber die Transaktionen ZHROM_DENOMINATIONO1 Denominationen v.
Professorenstellen, ZHROM_DENOMINATIONO2 Denominationen Prof.st. (Stiftungen) bzw.
ZHROM_DENOMINATIONO3 Denominationen von Juniorprofessoren

- Studienbeitrage (t.b.c.)

6.3.4 Handwerkskammer

An die Handwerkskammer werden die eingestellten Auszubildende gemeldet (jahrlich), die aus dem Info-
typ Ausbildung/Habilitation (IT 0022) ermittelt werden kénnen. Standardbericht S_PH9 46000223 - Ein-
und/oder Austritte mit Selektion des Mitarbeiterkreises
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6.4 Interne Statistiken und Berichte

6.4.1

Wahlen

Folgende Informationen sollen fir Wahlen (Hochschulwahlen, Personalratswahlen) zu Verfligung ste-

hen:

- Wahlberechtigungsverzeichnis (Hochschulwahlen, Personalratswahlen, Auszubildendenvertretung),

differenziert nach Wahlbereich tber die Transaktion ZHRPA WAHLEN

- Name, Vorname, Titel, Geburtsdatum
- Wahlbereich
- Beurlaubung
- Beschaftigungszeitraum
- Wahlgruppe
- Wahlbenachrichtigungskarten

- Per Serienbrieffunktion aus Wahlberechtigungsverzeichnis

6.4.2
- Urlaubsreste

Periodische Listen

- Besoldungs-Vergitungsgruppen in Tagen
- Jubilaumsliste (Uber Query JUBILAEUM)

- Vorlaufliste mit wahlbarer Vorlaufzeit
- Nach Bearbeitungsbereiche (Buchstabenkreise, Funktionsbereiche) differenziert
- Fur Ruckstellungen anhand des Gottinger Vorbildes mit Excelexport flr Berechnungen

6.4.3

Wiedervorlagelisten

- Auswertung nach einzelnen Terminarten aus dem Infotyp Terminverfolgung (IT 0019) (fir jeden

Sachbearbeiter als Papierliste méglich) (ZHRPA_WIEDERVORLAGEN)

- Altersliste (ab dem 65. Lebensjahr) Uber Standardbericht S_PH9_46000221 - Geburtstagsliste
- frei werdende Stellen (aus Organisationsmanagement) Uber die Transaktion ZHROM_PBO01 oder

ZHROM_WIEDERVORLAGEN wenn entsprechende Termine gesetzt sind

CCC
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6.4.4 Berichte

Einzellbersicht Planstelle und Besetzung mit den Vergiltungsgruppe der Person, Art der Finanzie-
rung und Wertigkeit der Planstelle Uber die Transaktion ZSTELLENKARTEI, ZHROM_PBO01 oder
ZHROM_PLANSTELLENO1

Stellenplan mit Vollzeitaquivalenten tber die Transaktion ZHROM_SVZA

Informationsblatt Datenschutz auf Anforderung durch die Person Uber Standardbericht
S_AHR_61015785 - Infotyp-Ubersicht fiir Mitarbeiter mit Absprung in Infotypdetails

Altersteilzeit

Schwerbehindertenlisten Uber den Standardreport zur Schwerbehindertenstatistik PC00_M01_LEHA
Anordnungsbefugnis durch Auswertung des Infotypen betriebliche Funktion Gber Query
Sicherheitsbeauftragte durch Auswertung des Infotypen betriebliche Funktion tber Query
Vollzeitdquivalentberechnung der Personen Uber die Transaktion ZHRPA_VZA

Kostenverteilung zu Personalféllen Gber die Transaktion ZHRPA _KOSTENVERTEIL

Auswertung der Lehrdeputate des Infotyp 0016 Uber die Transaktion ZHRPA LEHRDEPUTATE
Ermittlung zu l6schender Krankheiten Uber die Transaktion ZHRPA_ABWESEN_LOESCH

Vergabe von Leistungsbeziigen (aus dem Infotyp Basisbezlige (IT 0008) soll ein Bericht individuell fir
jede Universitat Uber die Hohe und Dauer der Leistungsbeziige nach dem Professorenbesoldungs-
gesetz gezogen werden kénnen)

Lehrauftrage aus dem Infotypen Lehrauftrage (IT 9000) mit der Selektionsmdglichkeit auf einen Zahl-
termin und Information aus dem Infotypen Kostenverteilung (IT 0027) Uber die Transaktion
ZHRPA_ LEHRAUFTRAEGE

Mittelschépfung aus den Infotypen 9120 und 9121, selektierbar auf einzelne Organisationseinheiten
und gesamt Uber die Transaktion ZMBWOL (Liste) und ZMBWO2 (Druck)

-Personenkarte: Anzeige und Druck zentraler Daten zum Beschéftigungsverhaltnis (ahnlich einer
Stellenkarte) Uber die Transaktion ZHRPA STAMMBLATT

Urlaubsbogen: Anzeige und Druck von zustehendem und genommenen Erholungsurlaub eines lau-
fenden Jahres Uber die Transaktion ZHRPA URLAUBSBOGEN

Vorsorgekartei: Anzeige und Druck von durchgefuhrten Untersuchungen Uber die Transaktion
ZHRPA_VORSORGEKARTEI

Uber die Queries kénnen bereitgestellt werden (Queries fiir einzelne Hochschulen, die im RM zur
Verfligung stehen)

- ADREMA Abgleich aktive Beschaftigte

- EMAILLISTEN Emaillisten

-  HIWIBETRAEGE Monatliche Betrage fur Hiwis

- LEHRAUFTRAEGE Informationen tber Lehrauftrage

- NLBV-DATENInformationen fiir den Datenaustausch mit dem NLBV
- C1C2BERECHNUNG AG-Einsparung - Differenz C1/C2

- JUBILAEUM Dienstjubilaen

- T_HIWI_NACHWEI Arbeitszeithachweis Hiwis

- HS-STATISTIK Statistikangaben zu Personen aus IT9060

- ARZT_UNTERSUCH Bericht tber Untersuchungen (IT0028 und 9028), zusatzlich Gber
Transaktion ZHRPA_ ARZT)

Weiterhin sollen individuelle Auswertungen an den einzelnen Hochschulen ermdglicht werden.

Py Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
. warten.
L]

Hinweis
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7 Schriftverkehr

7.1 Hochschulintern

7.1.1 Schriftverkehr mit einem bestimmten Mitarbeiter

Um den Schriftverkehr mit einem bestimmten Mitarbeiter direkt aus dem SAP-System zu ermdglichen,
werden mehrere kundeneigene Infotypen Schriftverkehr programmiert. Fir die Nutzung der Serienbrief-
funktionalitat werden Standardfelder fiir haufig verwendete Schreiben zur Verfiigung gestellt. Eine Uber-
sicht der Daten, die fur die Serienbrieffunktionalitat bereitgestellt werden, ist im Abschnitt 3.4.35 hinter-
legt.

. Vor dem Produktivstart, nach den Keyuserschulungen findet ein Workshop zur
: Erstellung der Schriftverkehrdokumente statt.
Delta

7.1.2 Schriftverkehr als Massenverarbeitung

Die Funktionalitaten des ALV (ABAP List Viewer, Werkzeug zur Anzeige von Listen im SAP-System) als
Darstellung im Fullscreen Modus werden auch fir die Massenverarbeitung (z.B. Wahlbenachrichtigung)
genutzt.

Hierbei dient die Funktionalitdt des SAP-Queries zunachst fur die Datenbankabfrage. Die Textverarbei-
tungsfunktion in der Drucktastenleiste erzeugt eine Word-Datei aus den Daten in der erstellten Liste und
verknipft sie mit einem Word-Dokument. AnschlieBend konnen Ersetzungsvariablen in das Word-
Dokument Gbernommen und mit den Werten aus der erzeugten Word-Datei versorgt werden.

Einige Mustervorlagen (Worddokumente) fur Serienbriefe werden im Referenzmodell zu Verfiigung ge-
stellt. Voraussetzung hierfir ist, dass MS-Word auf dem lokalen Rechner installiert ist.

7.2 Hochschulen - NLBV

Die in 7.1.2 beschriebenen Funktionalitaten werden auch fur den Schriftverkehr mit dem NLBV genutzt.
Eine Ubersicht tber die einzelnen Daten, die an das NLBV geliefert werden und aus SAP heraus gelie-
fert werden konnen, ist im Abschnitt 3.4.35 beschrieben.
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8 Berechtigungskonzept

8.1 Istzustand bei Berechtigungsanforderungen auf Hochschul-
seite

Hinsichtlich der Berechtigungs- und Benutzerverwaltung wurde ein Vier-Augen-Prinzip eingefthrt, in
dem das CCC Rollen anlegt und Berechtigungen einstellt. In den beteiligten Rechenzentren erfolgt in
einem zweiten Schritt die Benutzerzuordnung. Die modulverantwortlichen Keyuser der Hochschulen
fordern die Berechtigungsrechte der einzelnen Nutzer beim CCC an. Im CCC werden die Vergaben und
Anderungen protokolliert. Formal erfolgt die Kommunikation z.Zt. per e-Mail.

8.2 Systemberechtigungen fir Personalrat und Datenschutzbe-
auftragte

Entsprechende Berechtigungsrollen fir den Personalrat kdnnen auf Anforderung unter Bertucksichtigung
datenschutzrelevanter Sachverhalte im Testsystem des Referenzmodells eingerichtet werden. Im Pro-
duktivsystem konnten die Funktionalititen des HR auf die eigene Personalnummer sowie auf Lesebe-
rechtigungen beschrankt zu Verfigung gestellt werden.

Die Berechtigungsrollen werden auf Anforderung auf Ebene der Hochschule abgestimmt und durch die
Keyuser beim CCC beantragt.

8.3 Anforderungen der Hochschulen an die Berechtigungsdiffe-
renzierung

8.3.1 Vier-Augen-Prinzip

Ein Vier-Augen-Prinzip beim Erstellen und/oder Andern von Personalstammdaten wird in den derzeitigen
Systemen an den Hochschulen nicht praktiziert. Eine Abbildung im Referenzmodell ist daher auch nicht
vorgesehen.

Das bestehende Vier-Augen-Prinzip im Finanzwesen z.B. beim Erzeugen von Kreditoren aus dem Rei-
sekostenmanagement bleibt davon unberihrt.

8.3.2 Zentrale / dezentrale Vergabe von HR-Berechtigungen
Im Referenzmodell werden die personalwirtschaftlichen Vorgange zentral gepflegt.

Einzig fur die Urlaubsverwaltung und fur die Lehrauftragsverwaltung soll auch eine dezentrale Lésung
realisiert werden. Hier wird aus Lizenzkostengriinden angestrebt, Dateien der dezentralen Einrichtungen
Uber eine Batch-Schnittstelle (Bspw. Excel) in das Modul HR einzuspielen.

Py Bei der Leuphana finden alle personalwirtschaftlichen Vorgange bislang zentral
: statt. Eine dezentrale (Teil-)Iésung wird derzeit nicht angestrebt.
Delta

8.3.3 Leseberechtigungen

Fir alle Systemnutzer in der Personalverwaltung wird eine uneingeschrankte Leseberechtigung im HR
fir das Referenzmodell eingerichtet. Diese kann auf unterschiedliche Statusgruppen eingeschréankt
werden (z.B. Angestelltensachbearbeiter)
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Fur die Leitung wird die Musterrolle mit Lesezugriff auf alle Informationen unveréndert ibernommen.

Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-

L
] warten.
[ ]
Hinweis
P In der Personaladministration erhalten alle Sachbearbeiter umfassende Lesebe-
: rechtigungen fir alle Personalfélle
Delta
8.34 Schreibberechtigungen

Das Andern von Stammdaten umfasst im Referenzmodell auch das Erstellen von Stammdaten. Firr das

Ldschen von Stammdaten wird eine gesonderte Berechtigungsrolle erstellt.

Im Referenzmodell sollen unterschiedliche Ausdifferenzierungen der Schreibberechtigungen ermdglicht

werden:

- Differenzierung nach Mitarbeiterkreise (Angestellte, Beamte etc.) in der Personaladministration
- wird durch die einfache Stammdatenprifung ermdglicht

ration

Separate Berechtigungsrolle fir die Urlaubsbearbeitung in der Personaladministration
Separate Berechtigungsrolle fiir die Bearbeitung von Nebenbeschéaftigungen in der Personaladminist-

Funktionale Differenzierung nach Personaladministration und Organisationsmanagement
Differenzierung fur die Bereiche Dritt- und Sondermittel, Beamte/Angestellte/Arbeiter sowie Mittel-

schopfung/Bewirtschaftung im Organisationsmanagement.

L
*
*

Hinweis

Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
warten.

Delta

Folgende Differenzierungen sind derzeit vorgesehen:

o Differenzierung nach Mitarbeiterkreise
o Differenzierung nach Sachbearbeitergruppen *)
e Funktionale Differenzierung

*) Wenn vorgesehen, dann Zuordnung und Definition der Sachbearbeitergruppen
erforderlich; Keine Empfehlung vom CCC, da

1. Berechtigungssteuerung ist redundant

2. Probleme bei organisatorischem Wechsel eines Personafalls

Die Definition der Rollen und Zuordnung der Rollen zu den einzelnen SAP-
Anwender findet im Dokument ULG_HR_Berechtigungsrollen.xls (siehe Anlage
ULG_HR_Berechtigungsrollen.xls statt)

CCC
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8.3.5 Berechtigungen fur andere Module

Im Referenzmodell werden Berechtigungsrollen mit Lesezugriff fir Kostenstellen, Innenauftrage, Kos-
tenarten und Kreditoren eingerichtet.

. Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
* warten.
L 4
Hinweis
Py Lesezugriff fir Kostenstellen, Innenauftrage (Finanzstellen/Fonds) sind obligato-
* risch fur alle Personalsachbearbeiter.
hd Lesezugriff fur die Kontengruppe der Kreditoren aller Werkvertrage fur Personal-
Delta sachbearbeiter Werkvertrage.
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9 Altdatenibernahme
Es ist die Ubernahme der Daten des aktiven Personals aus den Vorsystemen vorgesehen.

In der Altdateniibernahme liegt einen Grof3teil des Projektaufwandes! Ein Nachpflegen bzw. Ergénzen
von Daten kann nicht komplett ausgeschlossen werden. Dies ist vor allem in den Fallen notwendig, in
denen zukunftig mehr Informationen gespeichert werden sollen, als es bis jetzt der Fall ist. Vor allem

sind die Daten im Rahmen der Ubernahme zu tberpriifen und evtl. zu konsolidieren.

Die Ubernahme der Altdaten wird im jeweiligen Rollout (Altdateniibernahmekonzept) definiert werden.
Ein Szenario ist auch, dass bestehende Systeme zur Bereitstellung der Historie genutzt werden, bis die
gesetzlichen Aufbewahrungsfristen abgelaufen sind.

» Hier ist Anpassungsbedarf bei den hochschulspezifischen Fachkonzepten zu er-
. warten.
L
Hinweis
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10 Integration

10.1 Integration HR — NLBV

10.1.1  Schnittstelle Kidikap zu HR — Abrechnungsergebnisse (HR1)

Das NLBV erklart sich grundséatzlich bereit, die vorhandene Schnittstelle Kidikap - SAP Fl anzupassen.
Da die Pflege der Kontierung/Kostenverteilung von SAP-Planstellen im Organisationsmanagement ge-
pflegt wird, verringert sich der Bearbeitungsaufwand beim NLBYV erheblich.

Mit der HR-KIDIKAP-Schnittstelle werden die Originaldaten der FI-Schnittstelle ein weiteres Mal ins SAP
eingespielt, jedoch nicht in das Modul FI sondern in eine extra fir die Personalkostenplanung entwickel-
te Umgebung.

Notwendige Bedingung fir eine die fehlerfreie Einspielung ist die Existenz einer gultigen NLBV-
Empfangernummer im Infotyp 0032 (betriebsinterne Daten/NLBV-Nummer).

Das Programm kann allerdings zusatzlich Uber einen Suchalgorithmus eine vorhandene HR-
Personalnummer zuordnen, wenn Nachname und Vorname in Verbindung mit Dienst- und Funktionsbe-
zeichnung (Unterdienstart) identisch ist. Hier muss der Benutzer allerdings manuell eingreifen, in dem er
die gefundene Person identifiziert und akzeptiert. Die hierfir zu Verflgung stehende Transaktion heif3t:
ZKIDI. Weiterfihrende Informationenfinden sich in der Schnittstellenbeschreibung.

Screenshot Schnittstelle:

Prograrmm  Bearheiten Springen  Systern Hilfe

& 0@ eee SHE Dnon PR @x
Schmittstelle Kidicap-HR (Abrechnungsergebhisse)
® &
Datei
FPfad u. Name der KIDICAP-Datei [3:IF'rDjeHeIEIaanQSAPITEiIprDjek‘[e‘tHR‘tF’ersunaIknstenpla@

Programmsteuerung
Datei impotieren @
Fehlersdtze nachbearbeiten
Ahrechnungsdaten anzeigen
ImpBelege anzeigensistarnieren

10.1.2  Schnittstelle Kidikap zu HR — Stammdaten (HR2)

In der Stammdatenschnittstelle werden die in der Datensatzbeschreibung genannten Felder einmalig
vom NLBV zu einem definierten Zeitpunkt fir das gesamte Personal geliefert und tber die Schnittstelle
eingespielt. Nach Aufbau dieses Satzes werden Séatze nur noch bei Anderungen von Stammdaten der
Person vom NLBV geliefert.

Generelles Vorgehen:
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Kidicap 2000

A 4

—

v

SAP-Importprogramm

LSMW1.

Projekt: HR-PERSADMIN
Teilprojekt: KIDICAP
Objekt: KID_FAMB

O\

IT 0021 IT 0595 IT 0008

Im Rahmen der Schnittstelle werden keine Angaben zum Familienstand und Anzahl der Kinder im Info-
typ Daten zur Person (0002) geéndert. Beim Austritt einer Person werden keine Informationen tber die
Stammdatenschnittstelle geliefert.

Die Schnittstelle wird Uber die Transaktion Z HR_KIDICAP_STAMM_UPLOAD aufgerufen. Weiterfih-
rende Informationenfinden sich in der Schnittstellenbeschreibung.

Datensatzbeschreibung

Block | Feld Lange | Bezeichnung Typ/Maske |Beispiel
NLBV-NR 6 Personalnummer N 123456
Dienstart 2 Dienstart C 01

N | Funktion 2 Funktion C 10
ﬁ SAKZ1 2 Satzkennzeichen N 1 = Familienbe-
s standteil
X 2 = Basisbeziige
Begda 8 Beginndatum TTMMJJJJ 01012005
Endda 8 Endedatum TTMMJJIJJ 31129999
FAMSA 1 Verwandtschaftsart N 1
SUBTY 4 Subtyp N 3
OBJPS 2 Kindnummer N 04
FAVOR 40 Vorname C Helga
FANAM 40 Nachname C Meier
FASEX 1 Geschlechtsschliissel N 2
2 |FGBDT 8 Geburtsdatum TTMMJIJJIJ 05091972
E OZAGE 2 Arbeitgeber Konkurrenz N 03
S OZBEE 2 Ehegattenbestandteil N 1
= 0OZKOz 4.4 Konkurrenz Ehegatten- | NNNN,NNNN
% oder  Kinderbestandteil:
L Zahler
- OZKON 4,2 Konkurrenz Ehegatten- | NNNN,NN
oder Kinderbestandteil:
Nenner
OZTZE 1 Ehegatten- oder Kinder-|X oder leer |X
bestandteil: keine Teilzeit-
kirzung
OZBEK 1 Kinderbestandteil N
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SOZUwW 1 Sonderzuwendung:  Kin-|N
dererh6hungsbetrag
, BDAMM 2 BDA — Monat MM 02
3 BDAJJ 4 BDA — Jahr JJJJ 1982
2 8 [STDZL 7 (4| Stundenzadhler Basisbe- | NNN,NNNN | 19,2500
8 R Dez) |zlge
(\'I STDNE 6 (2 |Nenner Basisbeziige NNNN,NN 38,50
Dez)

10.1.3  Schnittstelle HR nach Kidikap (Kidikap1)

Diese Schnittstelle realisiert die Ubernahme von Daten von HR nach Kidikap in Anlehnung an die
Schnittstelle PMV — Kidikap. Fir diesen Bereich wird von der SAP eine Standard-Schnittstelle angebo-
ten. Diese Schnittstelle wird jedoch erst mal zuriickgestellt. Hier werden zum einen die Erfahrungen
aus dem landesweiten PMV-Projekt abgewartet als auch die Erfahrungen die das Land Hessen mit der
Standard-Schnittstelle SAP — Kidikap macht.

Folgende Daten werden derzeit von den Hochschulen an das NLBV geliefert:

Anlass Form (z.T. hochschulspezifisch)
Anderung Beschaftigungsverhaltnis Formular
CO-Kontierung é&ndern formlos

,unstandige* Beziige (Uberstunden*, Rufbe- |Unterschiedliche Formulare
reitschaft, Lohnfortzahlungen, Dienstjubilaen)

Verdnderungsanzeigen Person Formular

Beendigung Beschaftigungsverhaltnis Formular

Eine Ubersicht liber die einzelnen Daten, die an das NLBV geliefert werden und aus SAP heraus gelie-
fert werden kénnen, ist im Abschnitt 3.3.34 beschrieben. Hierfiir sollen Serienbrieffunktionalitaten bereit-
gestellt werden.

10.1.4  Prioritaten der Schnittstellen
Die Schnittstellen werden hinsichtlich der Prioritat in folgende Rangfolge gestellt:

- Schnittstelle Kidikap zu HR — Abrechnungsergebnisse (HR1)
- Schnittstelle Kidikap zu HR — Stammdaten (HR2)
- Schnittstelle HR nach Kidikap (Kidikapl)

Fir die Schnittstelle Kidikapl muss nach der Definition der Anforderungen eine Aufwandsschéatzung
durch das NLBV erfolgen. Ist diese Schnittstellen sehr aufwandig zu realisieren, so misste mit dem
NLBV eine Vereinbarung geschlossen werden, die dem NLBV Planungssicherheit gibt, damit dem Auf-
wand einen Nutzen gegenuberstellt werden kann. Dabei wurde der Wunsch geduliert, eine Vereinba-
rung mit den Hochschulen abzuschlieRen, in welcher die Sicherung der Bezligeabrechnung auf be-
stimmte Zeit (5-x Jahre) beim NLBV festgeschrieben ist.

10.2 Integration HR - Rechnungswesen

10.2.1  Objektstruktur

Durch die Einfihrung des Moduls HR wird die Objektstruktur in SAP im Niedersachsischen Referenz-
modell wie folgt erweitert:
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Fl

FM

(6{0)

HR

Sachlich:

Sachkonto

Finanzposition

Kostenart

.Lohnart* (2> Be-
zugsart KIDICAP)

Organisation:

Finanzstelle

Kostenstelle

Organisationseinheit

Projekt:

Finanzstelle/Fonds

Innenauftrag

Organisationseinheit

10.2.2  Finanzbuchhaltung (Sachkontenfindung)

(Nur im Falle einer Personalabrechnung innerhalb von SAP!)

Die Lohnarten der Personalwirtschaft (HR) sind den Konten des Finanzwesens (FI) nicht direkt zugeord-
net, sondern zunachst zu so genannten symbolischen Konten. Die Kontenfindung im Rahmen der Bu-
chung ins Rechnungswesen erfolgt also mehrstufig, weshalb Anderungen im Kontenplan keinen Einfluss
auf die Schliisselung der Lohnarten haben.

Folgende Zuordnungen werden gepflegt:

- Lohnart ,Gehalt® - Symb. Konto ,Gehalt"
- Symb. Konto ,Gehalt* - Sachkonto 1

Weiterhin kann die Sachkontenfindung noch durch die Aktivierung der Dienstart und Unterdienstart wei-
ter unterteilt werden:

- Lohnart ,Gehalt* - Symb. Konto ,Gehalt* + Dienstart/Unterdienstart ,,01/10* - Sachkonto 1
- Lohnart ,Gehalt* - Symb. Konto ,Gehalt* + Dienstart/Unterdienstart ,,01/11* - Sachkonto 2

Die Verwendung von Dienstart/Unterdienstart im Infotyp Organisatorische Zuordnung (IT 0001)(vgl. Ab-
schnitt 3.4.3) erlaubt eine identische Abbildung der derzeitigen Daten vom NLBV:

NLBV-Dienstart
NLBV-Funktion

Dienstart
Unterdienstart

Somit sind keine Anderungen des Kontenplans durch die Einfilhrung des HR auf Referenzmodellebene
notwendig.

P Dieser Abschnitt besitzt flr das Refe_renzmodell keine Relevanz, da keine Perso-
b nalabrechnung mit anschlieBender Uberleitung in die Finanzbuchhaltung inner-
hd halb von SAP stattfindet.
Hinweis
10.2.3  Controlling und Haushaltsmanagement

Aufgrund der in Abschnitt 10.2.1 neu definierten Objektstruktur muss beim Anlegen eines Drittmittelpro-
jektes zusatzlich eine Organisationseinheit abgelegt werden.

Folgende Schritte sind in der aufgeflihrten Reihenfolge nunmehr notwendig:

Innenauftrag anlegen (CO)

Fonds anlegen (FM)

Zuordnung Innenauftrag - Finanzstelle/Fonds (FM)

Organisationseinheit anlegen (Stammkostenstelle = verantwortliche Kostenstelle) (HR)
Im Infotyp Kostenverteilung (IT 1018) Zuordnung 100% zum Innenauftrag (HR)

arwdE
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Uber die Transaktion ZDMPO1 wird der gesamte Prozess in einer Transaktion zusammengefasst. Bei
entsprechenden Berechtigungen wird beim Anlegen des Projektes automatisch das entsprechend Objekt
im Organisationsorganisationsmanagement mit angelegt.

Screenshot Projekte anlegen
Projekt moduliibergreifend anlegen

D Klassifizierung || Auftrag &ndern || Fonds andern || Zuardnung andern

Aufiragsart | Meldungen ]
[+]

Bezeichnung [ l;‘

Beschreibung

Werantw. Ko Stl ™

GeschBereich

Profit Center

Antragsteller

“erantwart].

Telefon

Arbeitsheginn [

Arbeitsende =4

Finanzkreis £

Fondsart

Profil Fands

Fin.Zweck

[ Bestand fithren E‘
[]

[ HR-Ohjekt anlegen

Uehergeordnete Orgeinheit

10.2.4 Personalobligoprozessor

Die Einrichtung der Personalkostenplanung ermdglicht den Aufbau eines Obligos im PSM. Es wird fir
(ausgewabhlte) Personen ein Jahresobligo im PSM aufgebaut. Im Laufe des Jahres wird nach jeder Per-
sonalkosteneinspielung das Obligo fiir die Personen fir die restlichen Monate des Jahres (bzw. Uber die
nachsten Jahre) neu aufgebaut. Das Programm setzt dazu fir den alten Obligobeleg das Erledigt-
Kennzeichen und erstellt einen neuen Beleg.

Damit ist es beim Einspielen der Personalkosten nicht nétig, den zur Person gehdrenden Obligobeleg zu
finden. Weiterhin wird so das Obligo monatlich aktualisiert. D.h. die Hohe der Betrdge und die Kosten-
verteilung sind monatsaktuell.

Der Obligoprozessor wird tber die Transaktion ZHRPA_KOSTENVERTEIL angesto3en. Weiter Einzel-
heiten finden sich im Fachkonzept zum Obligoprozessor.

Screenshot Obligoprozessor
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Personaladministiration - Kostenverteilung - (CCC)Obligoprozessor
@& G | )=

| weitere Selektionen || =3 Suchhilfen | | =3 Oy, Struktur
Zeitraum

heute ) laufender Monat @ laufendes Jahr
) bis heute 2 ab heute
) anderar Zeitraum
Datenauswahlzeitraum his
Personenauswahlzeitraum his

Selektion
Personalnummer
Status Beschaftioung 3
Personalbereich
Personalteilbereich
Mitarbeitergruppe

Mitarbeiterkreis

Datenauswahl
[ Abwesenheiten bericksichtigen

Alsgabe
[]Summensatze
[ ] Betrage pro Monat ausweisen

Ohligoerstellung im PSM

Buchungskreis

] Chligo erstellen/aktualisieren
[ obligohelege nur abbauen
[ Testlauf

Angaben zur Personalkostenplanung

Planungskontext
Szenario
Datenhasis (Subtyp)

Daten Zwischenspeichern
[]espeicherte Daten laden
[]Daten speichern

10.3 Integration HR - Reisekostenmanagement

10.3.1 Veranderungen im Reisekostenmanagement

Das Teilmodul Reisekostenmanagement ist seit 01.01.2002 Bestandteil des Referenzmodells. Das Rei-
sekostenmanagement nutzt Bestandteile des HR. Beispielsweise werden bei den Hochschulen, die das
Reisekostenmanagement im Einsatz haben, fir jeden reisenden Mitarbeiter Stammsétze in HR ange-
legt. Dieser Personal-/Reise-Ministamm umfasst 7 Infotypen (0000, 0001, 0002, 0006, 0009, 0017 und
0105).

Fiur die reine Sachbearbeitung im Reisekostenmanagement (Teilprozesse der Reise: Reisen anlegen,
genehmigen, Uberleitung ins Fl,...) &ndert sich durch die Einfiihrung HR im Referenzmodell nichts.
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Die Stammdatenpflege reisender Mitarbeiter wird kiinftig im System durch die Personaladministration im
HR abgelost.

Die Pflege der Bankverbindung und damit verbunden der personenbezogenen Kreditoren wird in den
Hochschulen organisatorisch geregelt.

Im Referenzmodell wurden fir das Reisekostenmanagement bislang die Mitarbeitergruppe 9 (Reisen-
de) sowie die Mitarbeiterkreise 98 (Interne) und 99 (Externe) verwendet.

Im Niedersachsischen Referenzmodell geht diese ,Personalstruktur® Reisekostenmanagement in die
neue Personalstruktur HR Uber. Die Mitarbeitergruppe 9 sowie der Mitarbeiterkreis 98 werden kinftig
nicht mehr bzw. anderweitig verwendet.

Externe Reisende, die nicht in der Personaladministration als Mitarbeiter angelegt werden sollen und
somit nur den Reise-Ministamm (ohne Integration ins Organisationsmanagement) bekommen, sollen
weiterhin im Reisekostenmanagement angelegt werden kdnnen. Hierfur bleiben die Funktionalitaten der
Stammdatenpflege aus dem Reisekostenmanagement erhalten. Der Mitarbeiterkreis 99 (klinftig: externe
Reisende) muss hierfir verwendet werden.

Die Berechtigungen fir die Pflege der PersonalmafRnahme ,Reise-Ministamm® werden in den Deltafach-
konzepten der einzelnen Hochschulen definiert.

»

* Der Einsatz des Reisekostenmanagements im SAP-System ist zuné&chst nicht
h vorgesehen.

Hinweis |Das Modul des Reisekostenmanagements kann jedoch im laufenden Betrieb von
HR jederzeit nachtraglich eingefuhrt werden.

Der (nachtragliche) Einfuhrungsaufwand ist unabhdngig von dieser Entscheidung.

10.3.2 Ubernahme der Personalstammséatze aus dem RKM

Das CCC unterstiitzt die Hochschulen bei der Uberfilhrung der vorhandenen Personalstammdaten in
das HR-System bei mehreren Szenarien durch Export der vorhandenen Daten aus dem System zur
Aufbereitung.

Weiterhin liefert dass CCC eine Vorlage-Datei (Exceltabelle), in der die Felder, die in der Einstellungs-
maflinahme zu erfassen sind, in Spalten abgebildet sind.

Folgende Szenarien der Ubernahme von Stammdaten aus dem Reisekostenmanagement werden durch
dass CCC unterstitzt:

Szenario 1:

PersonalmalRnahme: Austritt (fUr alle Reisenden) und

PersonalmalRnahme: Wiedereintritt

Hier bleiben die vorhandenen Personalnummern erhalten; die erfassten Daten bleiben erhalten und die
neuen Daten missen erganzt werden.

—>Vorteil: Alle personenbezogenen Kreditoren bleiben unverandert

->Nachteil: Die Personalnummernsystematik ist verschieden.

Szenario 2:

Mafinahme: Austritt (fur alle Reisenden) und Mafinahme Eintritt (neue Personalnummer)
Alternative A: mit Referenznummer

Vorhandene Stammdaten brauchen nicht noch einmal eingegeben werden

Alte Personalnummer als ,Suchhilfe” fur ,alte" Daten aus dem RKM

Alternative B: ohne Referenznummer

vollig neue Datenséatze

kein Bezug zwischen ,alter” und ,neuer” Person

—>Vorteil: Die Personalnummernsystematik ist einheitlich

—>Nachteil: Alle personenbezogenen Kreditoren missen hinsichtlich der neuen Personalnummer veran-
dert werden.
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Szenario 3:

Pflege vdllig neuer Personaldaten (auch vorhandene), sukzessives Léschen aller Personaldaten aus
dem Reisekostenmanagement.

>Vorteil: Kein Zusatzaufwand bei der Datenibernahme durch Vergleich der Daten aus den Vorsyste-
men

- Durch den unterschiedlichen Datenbestand von Personaldaten im Reisekosten-
* management ist jede Hochschule aufgefordert im Rollout eines der Szenarien zu
hd wahlen.

Hinweis

» Der Einsatz des Reisekostenmanagements ist zunachst nicht vorgesehen.
* Das Modul des Reisekostenmanagements kann jedoch im laufenden Betrieb von
h HR jederzeit nachtraglich eingefiihrt werden.

Hinweis |Der (nachtragliche) Einfiihrungsaufwand ist unabhangig von dieser Entscheidung.
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11 Anhang

11.1 Fallgruppenkatalog
(siehe Anlage Fallgruppenkatalog)

11.2  Stellenkatalog

(siehe Anlage Fallgruppenkatalog)

11.3 Feldlisten Schriftverkehr (IT9010, IT9011, 1T9012)

(siehe Anlage Feldlisten)

11.4 Amts-/Dienstbezeichnungen

(siehe Anlage Amts-/Dienstbezeichnungen)

11.5 Interne Berichtsanforderungen

(siehe Anlage Exceldokument zu den Berichten Berichte_16.5.08.xIs)

11.6 Berechtigungsrollen

(siehe Anlage Exceldokument zu den Berechtigungen ULG_HR_Berechtigungen.xIs)
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