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1. Wichtige Schaltflachen

Die wichtigsten Schaltflachen im Uberblick. Wird der Cursor auf die entsprechende
Schaltflache gesetzt, erscheint eine kurze Hilfe zur Funktion.

@
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Bestétigt die eingegebenen Daten, keine Speicherung (\Weiter")

Uberblick, Liste der vorhandenen Datensatze des ausgewahlten IT (Infotyp) zum
ausgewahlten Zeitraum. Es wird empfohlen, bei jedem Aufruf eines IT diese
Funktionalitat zu nutzen! (,Uberblick — Umsch+F8°)

Eingaben speichern (,Als Variante sichern... Strg+S")

einen Bildschirm zurtick springen (,Zurick — F3°)

Transaktion beenden, ohne Sichern (,Beenden — Umsch+F3’)

Transaktion abbrechen (,Abbrechen — F12°)

Ausfuhren und Drucken (,Ausfihren und Drucken — Strg+P*)

neuen Modus o6ffnen, ein weiteres Fenster wird gedffnet (,Neuen Modus
erzeugen’)

Erfassung neuer Datensétze (,Anlegen — F5)
Andern bereits vorhandener Datensatze (,Andern — F6°)
Datensatze werden nur angezeigt (,Anzeigen — F7%)

Kopieren, die Eingabemaske ist mit den Daten des (ausgewahlten) kopierten
Datensatzes gefillt. Die Feldinhalte — auch Beginn- und Enddatum — sind zu
prufen und ggf. anzupassen. (,Kopieren - Umsch+F9°)

Abgrenzen, Datenséatze werden ab einem vorgegebenen Datum gel6scht.
(,Abgrenzen — Umsch+F1)

Loschung vorhandener Datensétze vollstdndig oder ab einem vorgegebenen
Datum, i.d.R. nur bei fehlerhaften Eingaben (,Léschen — Umsch+F2°)
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2. Ubersicht Uber die verschiedenen Infotypen (IT) mit
Nummer im System LiV

Maflinahmen: 0000
Organisatorische Zuordnung: 0001
Daten zur Person: 0002
Behinderung: 0004
Anschriften 0006
Sollarbeitszeit 0007
Basisbezlige 0008
Vertragsbestandteile 0016
Betriebsinterne Daten 0032
Betriebliche Funktion 0034
Datumsangaben 0041
Mutterschutz/Erziehungsurlaub 0080
Nebentatigkeit 0329
ADT 0783
Abwesenheiten 2001
Quotentausch 9801
Beférderungsprognose 9802
Langzeiterkrankung 9803
Dienstliche Beurteilung 9804
Einzelauskunft 9805
Stundenverteilung 9807
Vertretungen 9808

Nachrichten/Wiedervorlagen 9819
Ausbildung/Lehramtsbefahigung 9824
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3. Anmeldung

Nach der Anmeldung am ITIS-Verfahrensservice Portal des ITDZ (ITDZ VS Portal 03)

Doppelklick auf LiV und IPV — Icon:

il TDZ

Alle Kategorien
—

Alle Apps

B

LiV und TPV

In der erscheinenden Auswahlmaske Doppelklick auf: LIP — Produktionssystem ReLIV:

= () |

[E SAP Logon 740

[ — =

| finmeiden VariahieMnelgung...‘D S @EE
+ [3 Favoriten Name = | Systembeschreibung
Z

+ [(3 verknipfungen 1PV - Produktiysystam
« [ verbindungen g

W:1LIP - Produktionssystem ReLIV
D e n T _

| Tz, CTT = Ceissicsickes
[[lg, L5M - Solution Manager ReLIV

-

Im sich 6ffnenden Dialogfenster Benutzernamen und Kennwort eingeben:

[Z Benutzer System Hife

@ v] « @ HE O =
SAP

MNeues Kennwort

Mandant [100] | Information

Benutzer ilkornmen auf dem LIP,
Kennwort dem Produktionssystem von RelIV.

Anmeldesprache [oE] Bei Fragen oder Anregungen wenden Sie sich bitte an Thren

Anwendungsbetreuer.

@ oder Enter-Taste. Die Sternchen beim Kennwort bleiben immer stehen !

und bestéatigen mit

Hinweis: Tippfehler korrigieren Sie bitte mit Neueingabe, nicht Uber die Zurick-Tasten lhrer

Tastatur.
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4. Zustandigkeiten fur LiV-Datenpflege

X Anlegen ungepriufter Datenséatze
X Speichern geprifter Datenséatze

X ungepriifte Eingabe; Priifung und Bescheiderteilung folgt

Zustdndigkeit fir Anderung in LiV

bestitigte oder gepriifte Eingabe

Sachverhalt IT (Infotyp) Beschaftigter Schule Schulaufsicht Persocnalstelle Stellenwirtschaft  |Statistik (| € 1.4/1.5)
Teilzeit 0007 o 3 x x
Mutterschutz 0080 o > X X
Innendienst 9807 Kartei "sonstige o i

Zeiten”, Stdart 5003 > X > X
Beurlaubung, z.Bsp. Elternzeit 2001 o > X X

. - 9824, Kartei
weitere Kompetenzfacher o > X
"Kompetenzen" ’

LAZK - personliche 9807, o .
Erm3Rigungsstunden "ErmdRigungsstunden” > X
Langzeiterkrankung 9203 X X X
MNebent3tigkeit 0329 o X
Dienstliche Beurteilung erfassen 9804 o X
weitere Qualifikationen 59324, Kartei
[Weiterbildungsfach) "Fortbildungen"” o X
vorraussichtlicher Abgang 0041 Datumsart 09 o X X
Umsetzung S81%, Art0207 X X
Teilumsetzung [Stunden an anderen 9207 Kartei "5td. an
Schulen) anderen Schulen” X
kommissarische Schulfunktion .n.n.m...r. .m_._.n muss X

ausgewshltwerden
Grunddaten: Name, Anschrift, o
Pflichtstunden nach Schulart, . X
LAZK - Bleckfreizeit ver Ruhestand oder o
finanzieller Ausgleich > X
Beschaftigungsverbot o = X
Zabbatical o = X
Hamburger Modell o = W
Teilzeit in Elternzeit o X X
Erfassung der Schwerbehinderung [Z5P)
und Buchung der Erm&Rigungsstunden o > K X
(c)
alle Anrechnungs- und
Erm3Rigungsstunden nach
gesetzlichen Vorgaben bzw. nach
Vorlage entsprechender Unterlagen
durch die zustandigen Fachreferate
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5. Benutzermenu fur Schulleiterinnen und Schulleiter

Benutzerbezogener Menlbaum ist vorbelegt. Sollte dieser nicht sichtbar sein, finden Sie diesen
nach Anklicken dieses Buttons:

= Meni  Bearbeiten woriten Zusdtze  System  Hilfe
] v | « @ 2@ OH97o80 558 @
SAP Easy Access - Benutzermenii fiir DOZENT_SL

II? & | 18 v a

- 3 Favoriten
~ IF= Benutzermen fiir DOZENT_SL]
v [ Service
* [J Einstellung PKB
* [ Personalbearbeitung
* 3 Honorarverwaltung
v [ Auskunft
» [3 Nachrichten
» [ Service

Ordner Personalbearbeitung

Klick auf den Pfeil vor ,Personalbearbeitung“ zum Anzeigen des Unterpunkts ,Personalstammdaten
bearbeiten“ - Auswahl bestatigen mit Doppelklick auf ,Personalstammdaten bearbeiten* oder Klick
auf ,Personalstammdaten bearbeiten® zum Markieren (dann gelb unterlegt) und dann Bestatigen mit

Klick auf @

= SAP Fasy Access - Benutzermenii fur DOZENT_SL
& | « @ i HNhad 00 o=

SAP Easy Access - Benutzermenii fir DOZENT_SL
EE &1 v A

= [ Favoriten
* [= Benutzermeni fiir DOZENMT_SL
v [0 Service
v [ EBinstellung PKB
* [= Personalbearbeitung
» () Personalstammdaten bearbeiten
* [ Honorarverwaltung
v [ Auskunft
v [ nNachrichten
v [ Service
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6. Erfassung und Anderung von Personaldaten

Startmaske ,Personalstammdaten pflegen“ sieht wie folgt aus. Zusammengefasst unter
~ochulleitung” sozusagen Favoritenliste der durch SL zu bearbeitenden Infotypen

=g Personalstamm  Bearbeiten  Springen  Zusatze  Hiffsmittel  Einstellungen  System  Hife
@ ME eqae ohyd dR e
Personalstammdaten pflegen

O & & [0a3 0 | 4a

[ =)&) LV-Nummer T13%0 [Fivertrag (01000535 -] &g
Suche nach Name Anna Hotel BSM oivos]
~ 88 Person Beamte B Beschaft  aktiv
* (i Liv-suche Lehrkrafte B GebDatum |30.09.1930

g ﬂﬁ Sammelsuchhilfe

] ﬂﬁ Suchbegriff
+ [ Freie Suche Schulleitung Grunddaten Person  © Grunddaten Arbeitsverhiltnis Zeitdaten

Infotyptext S.. Zeitraum
Einzelauskunft Schule 4 || (®)Zeitraum
Anschriften v von bis
Kommunikation () heute () laufende Woche
Sollarb eitszeit L4 “ialles “laufender Monat
Abwesenheiten (ab heute (letzte Woche
Mutterschutz/Efternzeit o his heute () letzter Monat
Stundenverteiung v (")akt. Perinde (laufendes Jahr
Langzeiterkrankung a |@ Auswahl
Dienstliche Beurteiung o -

Direkte Auswahl

Informationstyp Art

Auswahl einer Person

Variante 1 (Schnellzugriff):

Feld ,LiV-Nummer“ anklicken und ggf. Inhalt vollstandig markieren und l6schen. Eingabe
eines Gleichheitszeichens und mindestens drei Buchstaben des Nachnamens der zu

bearbeitenden Person und Bestéatigen mittels 9 bzw. der Enter-Taste.

[Z personalstamm  Bearbeiten  Springen  Zusitze  Hifsmittel  Einstellungen  System  Hife

V] MBS ece N0 HF0 em

Personalstammdaten pflegen
O & & [0« T | 4a

s Tt alle=
| I=]4] ( Liv-nummer o+ ) _Dvertrag 01000535 ~| [
Suche nach B3N 01704
~ &2 Person Beamte B Beschaft  aktiv

+ [ Lrv-suche Lehrkrifte BA GebDatum | 30.09.1930

+ () sarmelsuchhife

g [FD Suchbegriff

+ () Freie Suche . Schulleitung | Grunddaten Person | Grunddaten Arbeitsverhiltnis |/ Zeitdaten
Infotyptext 5.. Zeitraum
Einzelauskunft Schule = || (®Zeitraum
Anschriften ~ von bis
Kormmunikation (Oheute Tlaufende Woche
Sollarbeitszeit o Cialles “laufender Monat
Abwesenheiten (Dab heute Tletzte Woche
Mutterschutz/Etternzeit 4 ~bis heute ~Yletztar Monat
Stundenverteiung v (Oakt. Periode laufendes Jahr
Langzeiterkrankung - |@ e
Dienstliche Beurteilung W -

Direkte Auswahl
Informationstyp Art
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Variante 2 (Sammelsuchhilfe):
Ermdglicht Suche nach Nachname, Vorname

& personalstamm  Bearbeiten  Springen  Zusitze  Hifsmittel  Einstelungen  System  Hife
-
Personalstammdaten pflegen
O & ¢ D& T

| |§‘ I[%]&) LiV-Nurmmer Vertrag - ‘E“%‘
Suche nach
~ 82 Person
+ (i) LIv-Suche
+ () sammelsuchhife
- f Suchbegrif [= Wertebereich einschranken x
+ (i Freie Suche k| — L
<Nz Nachname - Vorname | Personen ID K: Organisatorisc... =]
MNachname r: T |?| l
L a = L
————— — Vorname |i| .12.9939
‘ i5] |||§U|§||E\‘ _ll le Woche
= ERlE ler Monat
Trefferliste oche
Personainummer| BSN Nachname | Vorname 8 onat
les Jahr
(k][]

BNER!E !LISWE =

Informationstyp Art

In sich 6ffnender Wertehilfe Kartei N: Nachname-Vorname auswahlen, mit Eingabe ,* bei
Nachname werden in der Trefferliste alle Personen angezeigt, fir die Pflegeberechtigung

besteht. Die Auswahl muss mit 4 bestatigt werden.

Fur einzelne Personen z.B.:. ,Mayer“ Suche mdglich mit M* und L

Zu pflegende Person in der Trefferliste mit Klick links neben den Namen auswéhlen und mit
Doppelklick bestatigen. Damit wird die Person in den Bearbeitungsbereich tbernommen.

Weitere Datenpflege im jeweiligen Infotyp, d.h. nach Eingabe der Person mussen Sie den
zu bearbeitenden Sachverhalt auswéhlen.

Alle Infotypen, fur die Sie pflegeberechtigt sind, finden Sie in der Kartei ,Schulleitung® —
sozusagen als lhre ,Favoritenliste“. Ein Infotyp wird ausgewahlt und damit gelb hinterlegt,
indem links in das graue Feld neben der Bezeichnung geklickt wird (kein Doppelklick).
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Im Folgenden werden einzelne Prozesse im Detail beschrieben.

7. Teilzeit

Lv

Prozess Teilzeit

Senatsverwaltung
fiur Bildung, Jugend

und Familie

Beschaftigter

Stellenwirtschaft

ot Berlin |

Personalstammdaten pflegen, Person auswéahlen

Infotyp Sollarbeitszeit (IT 0007) auswéahlen und Zeitraum ,alles” anklicken.

‘ Personalstammdaten pflegen

Dmfaoruﬁ

* (i) sammelsuchhiffe
U ﬂmi Suchbegriff
. ﬂmﬁ Freie Suche

(<]=] Pe) 0] [Z] & Liv-Nurnmer [1350 Vertrag [01000535
Suche nach | Hame [2nnz Hote1 |
~ &2 Person \ Beamte [5]

* (il Lv-Suche Lehrkrafte  |Eal GebDatum |30.09.1930

]
BSH 01Y04
Beschdft  aktiv

__/Gmnddaten Persan I/Gmnddaten Arbeitsverhaltnis YZeitdaten |

Ubersicht mit Klick auf # anzeigen.

LiV Handreichung Schulleitung

Stand 09.2020

Infotyptext 's..| || Zeftraum
Einzefauskunft Schule « || () Zeitraum
:Anschrrften h von |01.01.1200 bis  |31.12.9999|
=K0mmunik3ti0n heute (laufende Woche
| |sollarbeftszeit L4 ‘ : () lufender Monat
| |Abwesenheiten (ab heute letzte Woche
| |Mutterschutz/Elternzeit "4 (bis heute letzter Monat
| Stundenverteiung v (Tiakt. Periode laufendes Jahr
. Langzeiterkrankung - [‘@ Pk ]
| |Dienstliche Beurteiung W -
Direkte Auswahl
Informationstyp |So|larbe'rtsze'rt | Art |—|
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Achtung: Teilzeiten werden immer nur mit dem

= Infotyp  Bearbeiten

Springen Zusdtze Syste

& ﬂﬁ Suchbeqgriff
» (1 Freie Suche
Beginn nde

-
01.01.2013 _131'1 2 265TD

E=RIEYNEY i IRl

Trefferliste

Personalnumm,_ | B
01000528

MNachname Vorname
01Y¥04 Hotel Anna

AZPRegel |Z ArbAnt |MoStd WoStd TgStd Wo... |T|Sp |Z..
0 100,00 113,05 26,00

Symbol fur kopieren bearbeitet.

HE @

Liv-Nr. 1499 Vertrag 01000528 -
Suche nach Name Anna Hotel BSN 01¥04
~ &2 Person Tarifl. Beschaf.. | T Beschaft  aktiv
* (i) LIv-Suche Lehrkrifte |72 GebDatum [30.09.1990
o Gﬁ Sammelsuchhilfe —————— ——————
01.01.1800 31.12.599499

520 5,00 =

Klick links vor den aktuellen Eintrag (damit Markieren der Zeile) und dann Kopieren der

Zeile mit Klick auf [0
- Diesen kopierten Datensatz wie folgt anpassen:

E mforyp

Bearbeiten  Springen  Zusdtze  System  Hife
) «<H eae SE o=
Sollarbeitszeit kopieren
i [T Arbeitszeitplan
(e]=] Fa)FE] [=)a LV, 1499 Vertrag 01000528 -
Suche nach Name Enna Hotel BSH 01704
~ &g Person Tarfl. Beschaf.. T Beschaft  aktiv
« () Lv-suche Lehrkrifte ehDgtum  |30.09.1930
« [ sammelsuchhife o @ 2 @
. ﬂ-ﬁ Suchbegriff Hitg 5
« [ Freie Suche
Arbeitszeitplanragel
Arbeitszeitplanregel 263TD 26,0h Reliv
[ Teilzeitkraft
(D QIEEFEL EL Arbetszer
Arbeitszeitanteil 100
Trefferliste Arbeitsstd. pro Tag 5,20
Personalnumm_|BSN  |Nachname |Vomname | Arbeitsstd pro Woche
01000528 01Y04 Hotel Anna Arbeitsstd pro Monat 113,05
Arbeitsstd pro Jah 1356, 58
Wach. Arbeitstag 5,00

Zusitzliche Teizgitinformationen
Vertragsart

VertrArbeitsanteil
Teilzeitarund

100, 00
O Teiz

Weitere Zeitipformatinen
Manteftarifstynden

26,00

LiV Handreichung Schulleitung Stand 09.2020

Seite 11



Gultigkeitszeitraum (Anfang und Ende!) und Arbeitszeit pro Woche erfassen (alle anderen

Felder nicht !) und dann Bestatigen mit o .

Hinweis: Wenn das Hakchen bei ,Teilzeit gepruft’ gesetzt ist, kann die Teilzeit durch die SL nicht
mehr geandert werden. Bitte Ubersenden Sie den ggf. gestellten Anderungsantrag an die

Schulaufsicht.

= Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusdtze  Systemn  Hiffe

@ I« eae 28 e
Sollarbeitszeit kopieren
[ Arbettszeitplan
BEE [=&] LIV-Nr. 1493 Vertrag 01000528 - [
Suche nach Name Anna Hotel BSN 01¥04
~ &2 Person Tarifl. Beschif.. |T Beschift  aktiv
-+ [l Lv-suche Lehrkiafte T2 GebDatum  [30.03.1380
+ (i) sammelsuchhife — oL.05.z018] b 1072018
« (i suchbearif e -46.2018] 05 —li
+ () Freie Suche
Arbeitszeftplanregel
Arbeitszeitplanregel 265TD 26,0h RelV
| Teizeitkraft
|Elllg“‘é :‘l‘_l‘ Arbeitszeit
|§‘ e Arbeitszeitanteil 100
Trefferliste Arbeitsstd. pro Tag 5,20
s 2
Personalnumm_ BSN | Nachname |Vorname | Arbeitsstd pro Woche L po, oo}
01000528 01Y04 Hotel Anna Arbeitsstd pro Monat 113,05
Arbeitsstd pro Jahr 1356,58
Wach. Arbeitstage 5,00

Zusatzliche Teilzeitinformationen

Vertragsart
VertrArbeitsanteil 100,00

Teizeitgrund

Weitere Zeitinformatinen

Manteltarifstunden 26,00

Es folgen nach dem Bestatigen mit dem o nun einige Hinweismeldungen:

| ATDEILSLEILDIFNTEYE] £03L0 £0,UT RELIV
¢
0 @ e Keine Relevanz fiir Schulleitung
bestéatigen mit Enter-Taste -
-------------------------- f. auch mehrfach.
v 9
T TIET Arhafreetd Aarn [2hr TT4Y 494
j VWarnung i

Datensatz gultig 01.08 2017 - 31.12.9555 wird zu

@ Beginn begrenzt

Keine Relevanz fur Schulleitung,
bestéatigen mit Enter-Taste -

ggf. auch mehrfach bis die Meldung
,Bitte sichern® erscheint.

LiV Handreichung Schulleitung
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=

Speichern des aktuellen Teilzeiteintrags mit Klick auf

} Informationen

Satz wurde hinzugefiigt | Achtu ng:

Erst wenn dieser Hinweis erscheint,
ist der Datensatz gespeichert

Ergebnis ist eine eingeflgte Zeile/,Zeitscheibe® fir die neu angelegte Teilzeit sowie ein
daran anschlieBender Datensatz ohne Teilzeit (meist Zeile dariiber)

= Sollarbeitszeit Liste

@ v « eee DN 0 HOR o
Sollarbeitszeit Liste
0 & 0O S
(%8 I=)a] LiV-Nr. 1520 Vertrag | 06000220 -] [
Suche nach MName Anna Hotel20 BSM 01Y04
~ &8 Person Tarifl, Beschaf.. |T Beschaft aktiv
* (il Lv-Suche Lehrkrifte |12 GebDatum |30-09.1390

. Gﬁ Sammelsuchhilfe

- @ Suchbegrif FE Auswahl |01.81.1800 31.12.9999
U ﬂﬁFreie Suche
Beginn Ende AZPRegel |Z| ArbAnt MoStd |WoStd TgStd Wo... [T Sp Z..
22010 goog 265TD 0 100,00 113,05 26,00 520 5,00 -
-

65TD 0 50,00 56,53 13,00 2,60 500X
31.07.2018 265TD 0 100,00 113,05 26,00 5,20 5,00

(=] &[FIBLIE L)
===

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ . Verlassen der Maske und Ruickkehr auf die Startmaske
der Person.

Teilzeit in Elternzeit

Bei Teilzeit in Elternzeit handelt es sich um einen Sondertatbestand, der von der
Schulaufsicht eingepflegt wird. Bitte Ubermitteln Sie hierfur die entsprechenden Daten.

LiV Handreichung Schulleitung Stand 09.2020 Seite 13



8. Personliche Ermaligungsstunden aus dem
Lebensarbeitszeitkonto (LAZK)

L/ [ Jmits Berlin

Prozess LAZK — persénliche Stunden aus dem Lebensarbeitszeitkonto

Beschaftigter

Personalstelle
Stellenwirtschaft

Personalstammdaten pflegen, Person auswéhlen

Infotyp Stundenverteilung (IT 9807) auswéahlen und Zeitraum ,alles“ anklicken. Anlegen eines

neuen Eintrags mit Klick auf 4 Hinweis: Hier kein Uberblick moglich.

i mimdaten pflegen
NPDenaw a
(](=]1[Fa)3]%]) (=) (a) LiV-Nurmmer [1350 | vertrag [01000535 = |
Suche nach Name Inna Hotel BSH [a1v0a]
~ 88 Person Bearte [5] Beschaft aktiv
* b Lv-suche Lehrkrifte [z GebDatum |30.09.1930
U ﬂﬁ Sammelsuchhilfe
« () suchbegriff
. ﬂﬁ Freie Suche Schulleitung ], Grunddaten Person |, Grunddaten Arbeitsverhaltnis |, Zeitdaten |
Infatyptext s.| ||| Zetraum |
_Einzelauskunft Schule | | (O Zeitraum
----- :Anschrir‘ten - von |01.01.1800|bs  [31.12.9999]
| [Kommunikation heute (laufende Woche
| |solarbeitszeit L4 (%) alles (laufender Monat
| |Abwesenheiten ()ab heute () letzte Woche
1z j‘, () bis heute (letzter Monat
3@ I (akt. Periode (laufendes Jahr
_Langze'rter nkung = [@ e
_Dienstliche Beurteiung W -
| Direkte Auswahl
Inforrmationstyp [Solarbeitszeit | are[ |
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8.1. Verfugbares LAZK einsehen

Die Hohe des noch verfliigbaren Lebensarbeitszeitkontos ist sichtbar in der Kartei
Zeiten“ — jeweils aktuellste Zeile, meist ganz unten:

»sonstige

—

Grunddaten © Anrechnungsstd.  Erm@Bigungsstd. © Std. an anderen Schuler‘: Sonstige Zeitem
N~N—____—

BEIEED
Giiltig ab - Giiltig bis *|Stdart ™ Bezeichnung der Stundenart ObjID Stdanz  Anteil Gepriift Bemerkung
01.09.2008 19.09.2008 S001  Solstunden bei Hamburger Modell 6,000 ¥
22.09.2008 10.10.2008 Sollstunden bei Hamburger Modell 8,000 [
13.10.2008  21.11.2008 Sollstunden bei Hamburger Modell 10,000 ¥
24.11.2008 06.02.2009 Sollstunden bei Hamburger Modell 12,000 [
09.02.2002  01.03.2009 Sollstunden bei Hamburger Modell 14,000 ¥
02.03.2009  29.03.2009 Sollstunden bei Hamburger Modell 16,000 [
30.03.2009  26.04.2009 Sollstunden bei Hamburger Modell 18,000 ¥
01.08.2003  30.07.2004 5005 Saldo AZK/LAZK 0,000 ]
31.07.2004  30.07.2005 Saldo AZK/LAZK 8,694 [ 1,6 Tage;
31.07.2005  30.07.20006 Saldo AZK/LAZK 27,972 ¥ 3,2 Tage;
31.07.2006  30.07.2007 Saldo AZK/LAZK 47,304 [ 8,8 Tage;
31.07.2007  30.07.2008 Saldo AZK/LAZK 74,304 ¥ 13,8 Tage;
31.07.2008  30.07.2009 Saldo AZK/LAZK Q3,744 [ 17,4 Tage;
31.07.2009  30.07.2010 Saldo AZK/LAZK 113,292 ¥ 21,0 Tage;
31.07.2010 30.07.2011 Saldo AZK/LAZK 138,294 W 25,6 Tage;
31.07.2011  30.07.2012 Saldo AZK/LAZK 163,296 [ 30,2 Tage;
31.07.2012  30.07.2013 Saldo AZK/LAZK 188,460 ¥ 34,9 Tage;
31.07.2013 30.01.2014 Saldo AZK/LAZK 213,570 [ 39,6 Tage;
31.01.2014  31.01.2014 Saldo AZK/LAZK 227,070 ¥ 42,1 Tage;
01.02.2014 30.07.2014 Saldo AZK/LAZK 227,232 [ 42,1 Tage;
31.07.2014  31.01.2018 Saldo AZK/LAZK 243,000 [IRgL L e T, I
01.02.2018 31.12.9999 Saldo AZK/LAZK 199,800 7

Hinweis: Pro LAZK-Stunde je Schuljahr wird das LAZK-Guthaben um acht Tage gemindert (je
Schulhalbjahr vier Tage). Das LAZK kann nur fir ein ganzes Schuljahr (01.08. bis 31.07.) oder
fur ein Schulhalbjahr (01.08. bis 31.01. bzw. 01.02. bis 31.07.) in Anspruch genommen werden.

8.2. LAZK pflegen

Kartei ,ErmaRigungsstd.” auswahlen, mit Klick auf O neuen Datensatz anlegen.

Liv-hr. 1520 Vertrag Rl |@|
Mame Anna Hotel20 BSN UlYUiL_
Tarifl. Beschaf.. | T Beschaft aktiv
Lehrkrafte pot 30.09.1990
Zeitraum 01.01.1800| bis
Grunddaten - Anrechny | std. an anderen Schulen | Sonstige Zeiten

y_9
HoELQEE EE EED
B | Giiltig ab Giiltig bis Stdart Klasse Gru_  Kurztext des Grundes
=

L

Stdanz  Geprift| Teiwir |Bemerkung

Eintrag mittels Klick in die neue Zeile (dadurch gelb hinterlegt) und Erfassung folgender Daten:

LiV Handreichung Schulleitung Stand 09.2020
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Gultig ab/bis => Beginn- und Ende-Datum (1.8.-31.7. ganzes SJ oder 1.8.-31.1. halbes SJ) —
weiter zum nachsten Feld mittels Tab-Taste oder Klick ins entsprechende Feld.

[= Stundenart (1) 11 Eintrage gefunden

v B &)@ 2

STyp | Bezeichnung

EDD0  Persdnliche ErmaBigungsstunden

E001 Schulbezogene Fkt. / Besondere Belastung
E002 Schulibergreifende Funktionen [ Aufgaben
E0D03 Personalvertretung

E004 Landesinstitut fiir Schule und Medien

E0DD5 Sonstige Weiterbildung / Fortbildung

E006 Religions- u. Lebenskundeunterricht

E007 EinzelmaBnahmen

E008 Abordnungen an SenBlS [ "Externa”

onstige Ermabigungsstunden
ED10 :Eﬁiﬂigungsstunden Schulaufsicht/Schule :

Direkteintrag oder Auswahlmdglichkeit neben dem jeweiligen Feld genau wie folgt:

Stdart => E010 (ErméaRigungsstunden Schulaufsicht)
Klasse => 01
Grund => 001 sowie

Stdanz => Anzahl der Erm&Rigungsstunden notieren.

LiV-Hr. 1688 Vertrag 06000354 -
Mame Pension LAZEKS4 BSH 01¥04
Beamte B Beschaft  akfiv
Lehrkrafte BA GebDatum |21.06.1955
Zeitraum 01.01.1800| bis [31.12.9999

Grunddaten - Anrechnungsstd. ErmaBigungsstd. Std. an anderen Schulen | Sonstige Zeiten

™

EDEL DEEEESEL
B | Giiltig ab Giiltig bis Stdart Klasse Gru Kurztext des Grundes Stdanz Gepriift Teiwir | Bermerkung
= IUl.UB.EUlB 31.07.2019 EO10 01 001 2,000 ]

=
Eingaben mit Klick auf speichern.

Das LAZK wird automatisch entsprechend abgebaut und in der Kartei ,Sonstige Zeiten®
entsprechend reduziert angezeigt.
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Grunddaten + Anrechnungsstd.  ErmaBigungsstd. - Std. an anderen Schulen . Sonstige Zeiten |

(&) ([2)EL

Giltigab  “|Giltig bis  “|Stdart *|Bezeichnung der Stundenart ObjID Stdanz | Anteil Geprift Bemerkung
01.09.2008 19.09.2008 S001  Solstunden bei Hamburger Modell 6,000 "

22.09.2008 10.10.2008 Sollstunden bei Hamburger Modell 8,000 "

13.10.2008  21.11.2008 Sollstunden bei Hamburger Modell 10,000 "

24,11.2008 06.02.2009 Sollstunden bei Hamburger Modell 12,000 7

09.02.2009 01.03.2009 Sollstunden bei Hamburger Modell 14,000 "

02.03.2009 29.03.2009 Sollstunden bei Hamburger Modell 16,000 "

30.03.2009 26.04.2009 Sollstunden bei Hamburger Modell 18,000 "

01.08.2003 30.07.2004 S005  Saldo AZK/LAZK 0,000 /]

31.07.2004  30.07.2005 Saldo AZK/LAZK 8,604 /| 1,6 Tage;
31.07.2005  30.07.2006 Saldo AZK/LAZK 27,972 | 5,2 Tage;
31.07.2006  30.07.2007 Saldo AZK/LAZK 47,304 /| 8,8 Tage;
31.07.2007  30.07.2008 Saldo AZK/LAZK 74,304 /] 13,8 Tage;
31.07.2008  30.07.2009 Saldo AZK/LAZK 03,744 /| 17,4 Tage;
31.07.2009  30.07.2010 Saldo AZK/LAZK 113,292 /] 21,0 Tage;
31.07.2010  30.07.2011 Saldo AZK/LAZK 138,294 /| 25,6 Tage;
31.07.2011 |30.07.2012 Saldo AZK/LAZK 163,296 /| 30,2 Tage;
31.07.2012 | 30.07.2013 Saldo AZK/LAZK 188,460 /| 34,9 Tage;
31.07.2013  30.01.2014 Saldo AZK/LAZK 213,570 /| 39,6 Tage;
31.01.2014 |31.01.2014 Saldo AZK/LAZK 227,070 /| 42,1 Tage;
01.02.2014 30.07.2014 Saldo AZK/LAZK 227,232 /| 42,1 Tage;
31.07.2014 31.01.2018 Saldo AZK/LAZK 243,000 /| 45,0 Tage;

01.02.2018 31.07.2018 Saldo AZK/LAZK 199,800 SP=a=Raany
01.08.2018 31.12.9999 Saldo AZK/LAZK 156,600 V| 29,0 Tage;

Anderungen fir diesen Sachverhalt sind in der Kartei ,Sonstige Zeiten“ nicht moglich. Sollten
fehlerhafte Angaben fur die Inanspruchnahme des LAZK gespeichert worden sein, wenden Sie sich
bitte an die Personalstelle.

Bei fehlerhafter Hinterlegung von LAZK-Stunden oder erforderlichen Anderungen muss in der Kartei

L,Ermaiigungsstd.“ die betreffende Zeile markiert und mit |E| geléscht werden. Danach bitte mit

=
Klick auf speichern.

Ggf. wieder einen neuen Datensatz anlegen und erneut abspeichern mit Klick auf .

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ . Verlassen der Maske und Ruckkehr auf die Startmaske
der Person.
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9. Erfassung einer Schwangerschaft

Y | Ly Berlin

Prozess Schwangerschaft

Stellenwirtschaft

Personalstammdaten pflegen, Person auswéhlen

ha
noch nicht hinterlegt ist, Zeitraum ,ab heute‘ anklicken:
Personalstammdaten pflegen

& s [0 TF | 42

Infotyp Mutterschutz/Erziehungsurlaub (IT 0080) und Zeitraum ,alles“ auswahlen, dann Klick auf

, um eventuell bereits erfasste Schwangerschaften anzuzeigen. Sofern die Schwangerschaft

ESEREE IR Liv-Nummer [1350 | wertrag  [01000535 ~
[ Fe——— rrwnal
Suche\nach Name Anna Hotel BSHN o1¥n4
~ 82 Piyson Beamte 2] Beschaft  aktiv
. x _ rr Ty
(i\v-suche Lehrkrifte [z2] GebDatum |30.09.1990
U mmelsuchhife
U ﬂﬁ Sushbegriff
« (R Freid\Suche Schulleitung }' Grunddaten Person }* Grunddaten Arbeitsverhaltnis }‘ Zeitdaten |
Infotyptext s.| || Zeftraum
_Einzelauskunft Schule | | (0 Zeitraum
| |Anschriften M von |14.11.2019/bis  |31.12.9939)
| [Kommunikation heute ()laufende Woche
| |Sollarbeitszeit < Oalles O laufender Monat
| Abwesenheften (O letzte Woche
| Mutterschutz/Etternzeit () bis heute () letzter Monat
| Stundenverteiung v ()akt. Periode (Tlaufendes Jahr
_Langzerterkrankung = @ Ausveahl
_Dienstliche Beurteiung W -
| Direkte Auswahl
Informationstyp IMutterschu'a,.fEIternze'rt | are

Neu anlegen mit Klick auf b .
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Mutterschutz/Elternzeit (0080) anlegen

Ly
| [%][4] LiV-Hr. 1350 Vertrag 01000535 ~| [
suche nach Name Anna Hotel BSN 01Y04
~ 22 Person Beamte B Beschaft  aktiv
- (il LIv-Suche Lehrkrafte BL GebDatum | 30.09.1990
« (i) sammelsuchhiffe o :
- # suchbegrif Giiftig 14.11.201% bhis 31.12.9999

« (i Freie Suche
Angaben zur Mutterschaft

Anzeige Schwangerschaft Laufende Nummer 01

Mutmassliches Enthindungsdatudg

Tatsdchliches Entbindungsdatum
Meldedatum Aufsichtsbehdrde

Geburtsart Regelfall
Zeitrdume
Ab... An-/AbwArText Beqinn Ende TZ/Abw. Tatigk.

Datum der Anzeige der Schwangerschaft (vorbelegt mit Tagesdatum, aber editierbar) und
mutmalfilichen Entbindungstermin eintragen.

Bestatigen mit 9 . Dadurch wird automatisch der Mutterschutz angelegt.

Mutterschutz/Elternzeit (0080) anlegen

P
' =2 Liv-Hr. 1350 Vertrag 01000535 -
Suche nach Name Anna Hotel BSN 01Y04
~ 82 Person Beamte B Beschift  aktiv
* (b Lv-suche Lehrkrifte |2 GebDatum |30.09.1390
[l sammesuchhife Gilti 14.11.2019] bi 31.12.9999
* [ Suchbegriff = et . S

» (i Freie Suche
Angaben zur Mutterschaft

Anzeige Schwangerschaft 14.11.2019 Laufende Mummer 01
Mutmassliches Entbindungsdatum 02.02.2020

Tatsdchliches Entbindungsdatum
Meldedatum Aufsichtshehdrde
Geburtsart Regelfall

Zeitraume

T T —— TZ/Abw. Tatigk.
0500 Mutterschutz 22.12.2019 29.@
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Hinweis: Bitte achten Sie darauf, dass die Abwesenheit ,Mutterschutz® tatsachlich angezeigt wird,

Giltigkeitsintervall des Infotyps 0080 wurde verandert HanelS auf automatlsch
angepassten Gultigkeitsbereich -

Bestatigen mit Enter-Taste.

=T

=

Speichern mit Klick auf , Ergebnis - neu eingefligte Schwangerschaft. Anzeige des Eintrags
mit Klick auf # .

Ggf. bereits vorhandene Schwangerschaft anklicken und mit Klick auf 4 bearbeiten (siehe auch
nachfolgender Punkt geanderter Entbindungstermin etc.)

Mutterschutz/Elternzeit (0080) Liste

D& O &
| =)&) LiV-Hr. 1350 Vertrag  |01000535 -] []
Suche nach Narme Anna Hotel BSM 01Y04
~ 28 Person Beamte B Beschaft  aktiv
. % '-N'Suclhe . Lehrkrsfte |z GebDatum |30.09.1930
d Sammelsuchhilfe P <t
[E A 01.01.1800|7F bi 31.12.95999
- ) suchbegrif 1Z] Auswahl | |7 bis
« (H) Freie Suche
L.. Beginn Ende Anzeige am | Vor.Entb. Tats.Entb. Mame des Kindes m
01 14.11.2019 31.12.9999 14.11.2019 02.02.2020 -

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ . Verlassen der Maske und Ruckkehr auf die Startmaske
der Person.
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9.1. Mitteilung eines geédnderten Entbindungstermins
Personalstammdaten pflegen, Person auswéhlen

Infotyp Mutterschutz/Elternzeit (Infotyp 0080) und Zeitraum ,alles auswahlen, Ubersicht

anzeigen mit Klick auf #*

Eintrag auswahlen mit Klick links neben den gewiinschten Eintrag (wird dann gelb markiert):

Mutterschutz/Elternzeit (Q080) Liste
N £)0 T &
L 3 -
I LiV-NI. 1350 Vertrag 01000535 | )
Suche nach Mame Anna Hotel BSN 01704
¥ &8 Person Bearmte B Beschaft  aktiv
%;I\"S“i’; . Lehrkrafte  [BR GebDatum [30.03.1030
aMMmelsLCINgITe = = . .
- B suchbegrif Auswahl  |01.01.1800] bis  [31.12.9999
« (1 Freie Suche
L.. Beginn Ende Anzeige am Vor.Entb. | Tats.Enth. Name des Kindes
T~
[p114.11.2019 31.12.9999 14.11.2019 02.02.2020 -
und zum Andern Klick auf 4 fur Aufruf dieses Schwangerschaftseintrags.
Mutterschutz/Elternzeit andern
 H
S ES A Y LiV-Nr. 1350 Vertrag 01000535 v {@
Objektmanager-Szenario: EMPLOYEE Name Anna Hotel BSN 01704
~ 22 Person Beamte B Beschift  aktiv
J % LIV-Suche Lehrkrafte BA GebDatum |30.09.1990
* () Sammelsuchhilfe B e, e | TR
Giilt 14.11.2019 b 31.12.9999] And. 14.11.2019—
« (H suchbegriff fis L 9'—1 =

. Gﬁ Freie Suche
* % PKB

Angaben zur Mutterschaft

Anzeige Schwangerschaft

Tatsachliches Entbindungsdatum
Meldedatum Aufsichtsbehdrde

3 Laufende Nummer 01
Mutmassliches Entbindungsdatum @

Geburtsart Regelfall
Zeitraume
Ab...|An-/Ab Beginn Ende TZ/Abw.Tatigk. [T

0500 Muttefschutz

22.12.2019 29.03.2020

Mutmalfiliches Entbindungsdatum andern und mit Klick auf © oder mit Enter-Taste bestatigen. Es

erscheint folgender Hinweis:
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@ R Hinweis mit Enter-Taste oder Klick

auf OK bestatigen.

LA

Es erscheint oben ein Taschenrechner-Symbol: D. Klick auf diesen zur Neuberechnung der

| IR LV, 1350 Vertrag  |01000535 - &)
Suche nach Name Anna Hotel BSN 01¥04
¥ &2 Person Beamte B Beschaft  aktiv
* (il Lv-Suche Lehrkrifte  |BA GebDatum [30.09. 1830

U ﬂﬁ Sammelsuchhilfe
. Gﬁ Suchbeqriff
« (H Freie Suche

Giiltig 14.11.2018) b [31.12.9998) Znd. [14.11.201 RN

Angaben zur Mutterschaft
Anzeige Schwangerschaft 14.11.2019 Laufende Murnmer 01
My

S
massliches Entbindungsdatum 10.02.2020

Geburtsart Regelfal
Zejtraume
Ab... An-fAbwArk Text Beginn Ende TZ/Abwr. Tatigk.

0500 Mutterschutz 22.12.201% 29.03.2020

nformationen ] 4
Gitigkstsintervail des Infotyps 0080 wurde verandert Hinweis mit Enter-Taste oder Klick
auf OK bestatigen.

Speichern mit

Die Daten zum Mutterschutz sind hun angepasst:
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Mutterschutz/Elternzeit (0080) Liste

0 ¢ O 5
' ®)2] LiV-Hr. 1350 Vertrag 01000535 ~| [
Suche nach MName Anna Hotel BSI 01704
MRS v Beamte B Beschaft aktiv
* B Lv-Suche Lehrkrafte BR GebDaturn |30.09.1930

+ () sammelsuchhilfe
« (i suchbegriff
+ () Freie Suche

I =t
B2 Auswahl 101.01.1800|Fbis  [31.12.9999

L.. Beginn Ende Anzeige am Vor.Enth.  Tats.Enth. Name des Kindes
01 14.11.2019 31.12.9999 14.11.2019 10.02.2020

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ - Verlassen der Maske und Rickkehr auf die Startmaske
der Person.

Hinweis: Wenn nach Hinterlegung des ,ersten® mutmalilichen Entbindungstermins auch gleich
Innendienst und die beabsichtigte Elternzeit eingetragen wurden, missen die betreffenden
Datenséatze zunéchst geldscht werden, bevor das mutmalliche Entbindungsdatum geandert werden
kann.
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9.2. Innendienst
Personalstammdaten pflegen, Person auswéhlen

Hinweis: Innendienst ist keine ,Abwesenheit“ im Sinne des Programms und daher in der Ubersicht
im Infotypen Abwesenheit (IT2001) nicht zu sehen.

Infotyp Stundenverteilung (IT 9807) und Zeitraum ,alles® auswéhlen, mit Klick auf 4
Eingabemaske offnen:

Personalstammdaten pflegen
I o [0 of] F | 42
(&)= [Fa]F 5% [%)(&] LV-Nummer 1350 Vertrag 01000535 -

Suche nach Name Anna Hotel BSM 01704
~ &2 Person Beamte B Beschaft  aktiv
* (i LIv-Suche Lehrkrifte |32 GebDatum |30.09.1330

U ﬂﬁ Sammelsuchhilfe
« () suchbegriff

. ﬂﬁ Freie Suche .~ Schulleitung } Grunddaten Person | Grunddaten Arbeitsverhdltnis  Zeitdaten

Infotyptext 5.. Zeftraum
Einzelauskunft Schule ~ || (D) Zeitraum
Anschriften i von 01.01.1800 bis 31.12.9993
Kommunikation I heute (aufende Woche
Solarbeitszeit 4 Iles (O ufender Monat
Abwesenheiten )ab heute () letzte Woche
Mutterschutz/Etternzeit j@ @Eiene (letzter Monat

rl%.tundenverteilung J‘W ()akt. Periode (laufendes Jahr
Langzeiterkrankung = I@ e
Dienstliche Beurteilung W -

Direkte Auswahl

Inforrmationstyp Solarbeitszeit Art

Kartei ,Sonstige Zeiten“ auswahlen, hier Klick auf O fur neue Zeile:

[& Infotyp Bearbeiten  Springen Hilfe

V] “«H @®

Stundenverteilung dndern

DHhYY/HNE 0F

BRI EERERY LIV-Hr. 06000220 -
Suche nach Name BSN 01¥04
~ &2 Person Tarifl. Beschif.. |T Beschaft  aktiv
* (i Lv-suche Lehrkrifte T2 GebDatum |30.09.1990
* # sammekuchhite Zeit 01.01.180 biz [31.12.9999
- () suchbegriF eitraum Y is .12,
+ () Freie Suche
Grunddaten - Anr®chnungsstd.  ErmaBigungsstd.  Std. an anderen Schulen(; SonsﬁgeZeitens
TS
ERRADREE EE) (=EL
— B | Stdart™ | Giittig a Gltig bis Bezeichnung der Stundenart Stdanz Anteil Gepriift Bemerkung
()R (&FREL)EL) ¥ e
L =l
Trefferliste

LiV Handreichung Schulleitung Stand 09.2020 Seite 24



[E Infotyp Bearbeiten Springen  Zusitze  System  Hife

-

Stundenverteilung dndern
I[%5] 1 EN LIV, 1520 Vertrag 06000220 - 9]
Suche nach Name BEnna Hotel2O BSH 01¥04
¥ &8 Person Tarifl. Beschf.. [T Beschaft  aktiv
+ (i Lv-suche Lehrrifte |12 GebDatum |30.03.1980

+ (i) sammelsuchhiffe
+ () Suchbegriff
g [Fﬁ Freie Suche

Zeitraum 01.01.1800) bis |31.12.59999
Grunddaten - Anrechnungsstd.  ErméBigungsstd. - Std. an anderen Schulen . Sonstige Zeiten |

==, [ |
=) (=)=1]

ab * Giiltig bis

tei| Gepriift Bemerkung
.2018  17.02.2019 ]

(B RIEFELJEL
(Sl JiE=

Trefferiiste
Persona\nummer BSN Nachname Vormame ||

(2o i 2 9 ==
STyp " |Bezeichnung

S000 Vertretungsbereitschaftsstunden
5001 Sollstunden bei Hamburger Mo
5002 Sollstunden bei tw. Beschz

5003 |Innendienst

5004  Korrektur Saldo LAZK

Stundenumfang (in der Regel der Umfang der Unterrichtsverpflichtung) erfassen und bestétigen

=

mit 9 sowie speichern mit Klick auf

Ergebnis &> neu eingefiigter Innendienst (Achtung: wird nur an dieser Stelle und nicht bei
Abwesenheiten angezeigt).

Ggf. erforderliches Loéschen des Innendienstes durch Ldschen dieser Zeile im Infotyp

=

Stundenverteilung unter sonstige Zeiten mittels Anklickens von = und Sichern

[ Infotyp Bearbetten Springpimy Zusitze System  Hife
(] -@“’ﬂe HhaH A5 em

Stundenverteilung andern

178 I Liv-Hir. 1520 Vertrag ~] [
Suche nach Hame Anna Hotel2( BSH 01Y04_
~ &2 Person Tarifl. Beschaf. |T Beschaft aktiv
+ (i) Lv-suche Lehrkrifre |12 Geptfetum  [30.09.19a0

« (il sammelsuchhiffe
+ (i} suchbegriff
« (i} Freie Suche

Zeitraum 01.01.1800| bis |31.12£9999
© ErmdBigungsstd. - Std. an anderen Schulen .~ Senstige Zeiten \
CIDIFBL CIEIE) (1) kL

‘ﬁl‘ ‘gl‘ ‘E”El'l:l‘ B Stdart” | Giittig ab “ ol bis Bezeichnung der Stundenart Stdanz  Anteil Gep_mﬂ: Bemerkung

Esnna |§]14.12.2ms 17.02.2019 22,000
=G

Grunddaten  Anrechnung

Bearbeitung beenden mit Klick auf @& - Verlassen der Maske und Rickkehr auf die Startmaske.
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10. Beurlaubung — am Beispiel beabsichtigter Elternzeit

[ Ll Berlin |

L/
Prozess Beurlaubung
Beschaftigter

Stellenwirtschaft

Personalstammdaten pflegen, Person auswéhlen

Infotyp Abwesenheiten (IT 2001) und Zeitraum ,alles“ auswéahlen und mit % die Ubersicht gof.
bereits hinterlegter Abwesenheiten anzeigen lassen:

Vertrag | 01000535 -

Liv-Nummer [1350 '

[ —— | |
Mame Anna Hotel BSH 01¥04
Bearnte 8] Beschaft  aktiv
. lRn s oo
Lehrkrafte = GebDatum |30.09.1990

_/Sdlﬂlllg ]' Grunddaten Person -~ Grunddaten Arbeitsverhdltnis - Zeitdaten |

Infotyptext 5..| | | Zeftraum
 |Einzelkuskunft Schule “ || () Zeitraum
:Anschrrﬁzen - von |01.01.1800 bis  |31.12.9994|
_ |Kommunikation heute (" lufende Woche
_M o j (laufender Monat

Abwesenheiten (ab heute () letzte Woche
_Mutterschutz/Efternzeit (" bis heute ()letzter Monat
[ [Stundenverteiung v () akt. Periode () laufendes Jahr
_Langze'rterkmnkung - [@ Auswahl
_ |Dienstliche Beurteilung o -
| Direkte Auswahl

Informationstyp ' Abwesenheiten Conre! |
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Mutterschutz bereits erfasst:

= Abwesenheiten Liste

V] M Q@ NN N0 0

&=l LIV-Hr. 1520 Vertrag 06000220 -
Suche na Marne Anna Hotel2O BSHM 01¥04
~ 88, Person Tarifl. Beschaf.. [T Beschaft  aktiv
Lehrkrifte T2 GebDatum |30.09.1390
Auswahl [01.01.1800 bis  [31.12.9999 art [
« () Freie Suche Abwesenheiten
Beginn Ende Ab... An-/AbwArtText von |bis |V AbwTage StuffT]
<[ 18.02.2019 27.05.2018 0500 Mutterschutz > 60,00 =~

\'Il_,l\

Neue Abwesenheit mit Klick auf O anlegen und dabei An- und Abwesenheitsart ,Elternzeit
(prognostisch)” 0699 auswahlen

v (B3] (G [Fa) 2

GrPTB AbAnArt An-/AbwArtText

01 0500 Mutterschutz

01 0510 Beschiftigungsverbot
01 0e01 Elternzeit

01 o602 Elternzeit fir GroBeltern
01 0615 Aussteuerung

01 0615 Aussteuerung

01 0699 :Elternze'rt (prognostisch)

Achtung: Die letztlich, tatsachlich beantragte Elternzeit 0601 und Elternzeit fir Grol3eltern 0602
kann nur von der Personalstelle hinterlegt werden.
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Hier folgende Eintradge vornehmen:

LiV-Nr. 1350 Vertrag 01000535 -| [+
Marme Lnna Hotel BSH f_'ll'ff_'I4_
Beamte B Beschaft  aktiv
Lehrkrafte EL GebDaturm [30.09.1930

Giig < (01.11.2019] bis [31.07.2020/F>

Abwesenheit

Abwesenheitsa 0693  Elternzeit (prognostisch

Uhrzeit - I Vortag
Abwesenheifstage 0,00
Kalendertage a,00

Geprilft durch Personalstelle

Beginn-Datum (direkt anschlieBend an Mutterschutzfrist) und beabsichtigtes Ende-Datum
=
eintragen. Bestatigen mit © und dann speichern mit Klick auf :

Ergebnis = neu eingeflgte prognostische Elternzeit:

LiV-Nr. 1350 Vertrag 01000535 - [
MName knna Hotel BSHM |:|1Y|:|4_
Beamte B Beschaft  aktiv
Lehrkrafte BA GebDaturn  [30.09.1990

[E Auswahl [ﬂl.l’.‘ll.lﬂl’.‘lﬂjblﬁ 31.12.9999 Lrt (0699

Abwesenheiten

ginn Ende Ab... An-fAbwArtText von  |bis Y AbwTage StL
01.11.2019 31.07.2020 0699 Elernzeit [prngn@ 139,00 -
Hinweis: Die Hinterlegung von prognostischen Elternzeiten (auch fir Vater) erfolgt nur im Infotyp
Abwesenheiten und nicht bei Mutterschutz/Elternzeit

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ - Verlassen der Maske und Ruckkehr auf die Startmaske
der Person.
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11. Langzeiterkrankung (LZE)

Sematsverwaltung

fior Bildung, d

LW " i
Prozess Langzeiterkrankung

C Beschaﬂlgﬂer

Sos
==

[ Stellenwirtschaft ]

be - S5

Personalstammdaten pflegen, Person auswéhlen

Infotyp Langzeiterkrankung (IT 9803) und Zeitraum ,alles* auswahlen und mit % die Ubersicht

eventuell bereits hinterlegter LZE anzeigen lassen. Mit O ggof. eine neue LZE anlegen.

[:J[:JI[:J[:J[:JI.. LiV-Nummer [1350 | Vertrag | 01000535 -
Suche nach | Hame Inna Hotel BSHM [o1v04]
~ 82 Person Beamte [z Beschdft  aktiv
- () LIv-Suche Lehrkrifte [zal GebDatum |30-09-1330]
U ﬁ Sammelsuchhilfe
- (H suchbegriff
- ﬂmﬁ Freie Suche ___/ Grunddaten Person VGmnddaten Arbeitsverhdltnis k/Zeitdaten |
Infotyptext |s..| | | Zeftraum
Einzeluskunft Schule ~ || (DZettraum
""" :Anschrrften i von |01.01.1200|bis  [31.12.9999]
. [Kommunikation heute () laufende Woche
| [Sollarbeitszeit L4 (®)alles (") laufender Monat
| |Abwesenheiten (ab heute () letzte Woche
| |Mutterschutz/Elternzeft "4 (bis heute () letzter Monat
' _|', (iakt. Periode () laufendes Jahr
;_ efterkrankun a0~ [_@ Auswahl ]
_Dienstliche Beurteilung o -
Direkte Auswahl
Informationstyp |So||arbe'rtsze'rt | Art |—|

Subtyp 9001 Langzeiterkrankung auswahlen und mit o bestatigen.
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Erfassung folgender Informationen

¢ Im Feld ,Gliltig“ Beginn-Datum der LZE und Ende-Datum 31.12.9999 (sogenanntes High-
Date = offenes Ende)

e ArtderLZE

o Atteste/Belege gesendet

e Praventionsgesprach angeboten am (Pflichtfeld)

e Eckdatenvermerk an Personalstelle abgesendet am (wenn ohne Datum gespeichert erfolgt
Wiedervorlagemail an Schule)

o i«H e@ae o N0 o
Langzeiterkrankung anlegen
Ly
NES)! I[= ][4 LV-Nr. 1520 Vertrag 06000220 ~|
Suche nach Name Anna Hotel20 BSM 01¥04
v &8 Person Tarifl. Beschaf.. |T Beschaft  aktiv
* i Lv-suche Lehrkrifte [T GebDatum  |30.09.1990
* i sammebuchhife Giilti 06.04.2018| bi 31.12.9999
« (i suchbegriff e ] -
g ﬂﬁ Freie Suche
Langzeiterkrankung
Langzeiterkrankung 1 /
Art der LZE 1 Zusammenhangend mehr als drei Monate /
Attest/Bescheinigung an 2 Personalstelle -

[E])([@I(EEFLIEL
=)= Praventionsgesprach /
Trefferliste wurde angeboten am 14.04.2018

Personalnummer BSM Machname Vorname |
Eckdatenvermerk

Eckdatenvermerk abgesandt am: 14.04.2018

Eingaben der Schulaufsicht

Bestdtigung der LZE [+ -
Auftrag zur Einschaltung des AVD £ -
Dienstantrittsmeldung

Beendigungsarund Langzeiterkrankung

Bemerkung Schule/Schulaufsicht

=

Eingabe sichern mit

Achtung: Die Prifung des hinterlegten Datensatzes erfolgt durch die Schulaufsicht anhand der
Ubersendeten Unterlagen. Erst nach der Bestéatigung durch die Schulaufsicht wird die Person in der
Ausstattung als ,nicht verfugbar” angezeigt.
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Zwischenergebnisse (Daten der Personalstelle) sind einsehbar im Infotyp Langzeiterkrankung (IT

9803), Subtyp Zwischenergebnisse (9002) - Achtung: auf

Angabe des gesuchten

Auswertungszeitraums achten! Zeitraum ,alles® auswahlen und dann &ffnen mit 44

Personalstammdaten pflegen
0 & & [0 ﬁ

| I Liv-Nurrimer 1350 Vertrag 01000535 - e
Suche nach Mame Anna Hotel BSHM 01¥04
~ 82 Person Beamte B Beschaft  aktiv
- () LIv-Suche Lehrkrifte BL GebDaturn  |30.09.1990
u ﬁﬁ Sammelsuchhilfe
u ﬁﬁ Suchbegriff
- () Freie Suche " Schulleitung | Grunddaten Person |~ Grunddaten Arbeitsverhdftnis | Zeitdaten
Infotyptext 5.. Zeitraum
Einzeluskunft Schule || (O Zeitraum
Anschriften h von |01.01.1800|bis 31.12.9999
Kommunikation (heute (laufende Woche
Sollarbeitszeit o (e)alles laufender Monat
Abwesenheiten (Dab heute () letzte Woche
Mutterschutz/Elternzeit of @ er=E () letzter Monat
;Stundenverteilung _‘qf (akt. Periode () laufendes Jahr
Il_.angzeiterkrankung M - |@ Auswahl
Dienstliche Beurteilung o -

Direkte Auswahl

Informationstyp Sollarbeitszeit Art

Falls mehrere LZE vorliegen, den gewinschten Datensatz mittels Klick links neben die Zeile

markieren und hinterlegte Informationen ansehen mit Klick auf Sl

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ - Verlassen der Maske und Rickkehr auf die Startmaske

der Person.
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11.1. Ende einer Langzeiterkrankung

Personalstammdaten pflegen, Person auswéhlen

Infotyp Langzeiterkrankung (IT 9803) und Zeitraum ,alles” auswahlen und mit #* die Ubersicht
der erfassten LZE anzeigen:

(&)= %)) [(®][4 LiV-Nummer 1350 Vertrag 01000535 -
Suche nach Narne Bnna Hotel BSHN 01¥04
v &2 Person Beamte B Beschaft  aktiv
* ) Lv-suche Lehrkrifte  |BA GebDatum |30.09.1990
« (i) sammelsuchhife
« (H suchbegriff
« (Y Freie Suche Schulleitung Grunddaten Person | Grunddaten Arbeitsverhdltnis  Zeitdaten
Infotyptext 5.. Zeitraum
Einzelhuskunft Schule “ || (D)Zeitraum
Anschriften e von 01.01.1800 bis 31.12.9999
Kommunikation (heute (" laufende Woche
Sollarb eitszeit o (=) alles laufender Monat
Abwesenheiten (ab heute (O letzte Woche
Mutterschutz/Elternzeit o (his heute ) letzter Monat
Stundenverteilung _Iﬁ (akt. Periode () laufendes Jahr
|_|:Langzerter1crankung - I@ T
Dienstliche Beurteilung W -
Direkte Auswahl
Informationstyp Solarbeitszeit Art

In der Ubersicht den aktuellen Eintrag mit Ende Highdate 31.12.9999 mit Klick in das graue Feld

neben dem Eintrag auswéhlen (dann gelb markiert) ynd mit Klick auf Stift 4 aufruf

Langzeiterkrankung Li
EI i &

BRI LIV,

06000220

Suche nach Mame BSH 01¥04
~ &8 Person Tarifl. Beschaf.. | T Beschaft  aktiv
* i Lv-suche Lehrkrifte A GebDatum |30.09.1990

G ﬂﬁ Sammelsuchhilfe
g ﬂﬁ Suchbegriff
. Gﬁ Freie Suche

o — —L
Auswahl J bis 31.12.9959% BErt |3001

Ende Zwi Bee La Bemerkung

6.04.201 31.12.9999 1
01.02.2017 31.07.20 301 2

« v |EH

@ EEELIEL
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= Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusdtze  System  Hilfe

/] «H e@e® 700 N0 @
Langzeiterkrankung andern
54
I[¥8) I LV, 1520 Verreg  |06000220 - &)
Suche nach Name Inna Hotel2( BSHN 01Y04
T &8 Person Tarffl. Beschaf.. | T Beschaft aktiv
+ (i LIv-Suche Lehrkrifte T el 30.09.1990

5 m
+ (i) sammelsuchhiffe — .0t 200l inda. [10.09.2018| DOZENT A
+ (H) suchbegriff HH e sl o h

. Gﬁ Freie Suche

Langzeiterkrankung

Langzeiterkrankung 1

Art der LZE 1 Zusammenhangend mehr als drei Monate A
|E|| |§|| |g||§|l |:|| Attest/Bescheinigung an 2 Personalstelle -
|E| | |E| Praventionsgesprich
Trefferliste wurde angeboten am 14.04.2018
: rsonalnummerBSN Nachname |Vorname ||

Eckdatenvermerk

Eckdatenvermerk 3bgesandt am: 14.04.2018

Eingaben der S¢hulaufsicht
Bestdtigung der LZE 1 Langzeiterkrankung bestatigt -
Auftrag zur £inschaltung des AVD 1 Auftrag zur Einschaltung des Amtsarztes erteilt -

Dienstapitrictsmeldung
1§ =t
Beendigungsgrund Langzeiterkrankung

B¢merkung Schule/Schulaufsicht

Im Feld ,,bis“ den letzten Tag der Erkrankung hinterlegen, Beendigungsgrund ,,301* auswahlen und

=
mit Klick auf = speichern.

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ - Verlassen der Maske und Rickkehr auf die Startmaske
der Person.

Hinweis: Sollte ein Hamburger Modell abgebrochen worden sein, muss die hinterlegte LZE
wieder ,gedffnet” werden. Bitte informieren Sie die Schulaufsicht, die die entsprechenden
Anpassungen vornehmen kann.
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12. Dienstliche Beurteilung

Lv

Prozess dienstliche Beurteilung

Beschaﬂlgter
W\f aus Liv

- Reglon

Personalstelle Q
Stellenwirtschaft

Personalstammdaten pflegen, Person auswéhlen

Infotyp Dienstliche Beurteilung (IT 9804) und Zeitraum ,alles“ auswahlen, dann Klick auf % um
Ubersicht der hinterlegten Dienstlichen Beurteilungen anzeigen zu lassen.

[@ |.| Personalstammdaten pflegen
) & S [0 T | 42

SEIEEELAEY LV-Nummer 1350 | Vertrag  [01000535 7]
Suche nach Name Anna Hotel BSN [o1v04]
~ &8 Person Beamte 5] Beschaft aktiv

* [ Lv-suche Lehrkrafte [z GebDaturn  |30.09.1990]

« (i sammelsuchhiffe
« (i suchbegriff

+ (M) Freie Suche Schulleitung P Grunddaten Person | Grunddaten Arbeitsverhiltnis | Zeitdaten |

| Infotyptext S D | Zeitraumn |

Einzeluskunft Schule || O Zeitraum
----- :Anschrrften i von |01.01.1800|bis  [31.12.9999

| Kommunikation heute (laufende Woche

| (Solarbeitszeit L4 @ (laufender Monat

| Abwesenheiten (Dab heute (O letzte Woche

| Mutterschutz/Efcernzeit v () bis heute (letzter Monat

_Stunden\rerteilung o ")akt. Periode (lufendes Jahr
Lﬂ@iﬂﬁﬂﬂﬂ) = — Iﬂ Auswahl
Dienstliche Beurteiung ¥~

Grundsatzlich ist mit der Einstellung der Beschéftigten zunachst mindestens ein Datensatz fir die
Dienstliche Beurteilung hinterlegt, der mit Einstellungsdatum beginnt und mit Highdate 31.12.9999
endet.

Ubersichtsliste wie folgt:
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[E Infotyp Bearbeiten Springen Zusitze  System  Hife

@ » 2@ DN 00 o
Dienstliche Beurteilung Liste
0O ¢ O TS
(¢=](=]1[¥8]) 3 [%]! LIV-Hr. 1520 Vertrag | 06000220 =
Suche nach MName Anna Hotel2n BSN 01¥04
~ &g Person Tarifl. Beschaf.. [T Beschift  aktiv
* (il LIv-Suche Lehrkrifte T2 GebDatum |30.09.1390

« (1) sammelsuchhife
G ﬂﬁ Suchbegriff
. ﬂﬁ Freie Suche

Auswahl 01.01.1800| bis 31.12.9999 Art

Beginn Ende Be B S..
a

|—IEL3.09.2013 J31.12.999‘9 01

01.01.2013 12.09.2018 011

=

Weitere Bearbeitung des aktuellen Datensatzes (Ende Highdate 31.12.9999) siehe Punkt 12.2.1

12.1. Keine Daten zu ,,Dienstliche Beurteilung“ vorhanden?

Sollte noch kein Datensatz hinterlegt sein, erscheint beim Aufrufen der Ubersicht folgender Hinweis:

Liv-Mummer 1350 Vertrag 01000535 -

Suche nach Anna Hotel BSN 01¥04
~ 88 Person it B Beschaft  akkiv
* (il Lv-suche Lehrkrafte BR GebDatum |30.09.1990

« (f sammelsuchhiff®
+ (i suchbegriff
+ (i Freie Suche

Schulleitung runddaten Person  Grunddaten Arbeitsverhdlnis - Zeitdaten

G Zeitraum

Infotyptext
Einzeluskunft Schule ~ || O zZeitraum
von 01.01.1800 bis 31,12, 865G

(Oheute (D laufende Woche

(O laufender Monat

Stundenverteilung
Langzeiterkrankung
DDienstIiche Beurteilung

Keine Daten zu Dienstliche Beurteiung (i
ausgewahlten Zeitraum) vorhanden

Direkte Auswahl
Informationstyp Dienstliche Beurteilu

In diesem Fall muss wie folgt eine neue Dienstliche Beurteilung mit D wie folgt angelegt werden:

Danach erscheint die Auswahl ,Regelbeurteilung” (siehe Punkt 12.2) oder ,Anlassbeurteilung®
(siehe Punkt 12.3).
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12.2. Regelbeurteilung

=

[E Subtypen zum Infotyp "Dienstliche Beurteilung” (1} 2 Eintrage gefunden

v B b (b | e

. =
< 1 Regelbeurteilung

2 Anlassbeurteiung \

Dabei den Beurteilungsgrund Regelbeurteilung auswahlen

@ . « eqe NNND I TH W
Dienstliche Bewunrteilung anlegen
vy
| ||?-'_5| | LiV-Rr. 2825 Vertrag 01000931 - |§|
Suche nach Hame L BSN 10801
~ 22 Person Tarifl. Beschaf.. |T Beschaft akkiv
* (b Lv-Suche Lehrkrifte TR GebDatum |20.10.1380

* ([ sammelsuchhiffe
J ﬂﬁ Suchbeqgriff
o Gﬁ Freie Suche

Giiltig 01.01.2018| bis 31.12.99593

Dienstliche Beurteilung

Beurtpilin 0o 01| regelmaBige Beurteilung
P

g
|@ | |@| | |E”?|Wt£der Beurteiung 0

Verzichtserklarung ah

S E

Trefferiiste Wiedervorlagedatym der DB 31.12.2021
Personainumm.., BSN Solldatum der Befirteil. 31.12.2022
01000931 10801 —
1000952 - Tag der Beurtefung

010009332

01001119 08K10

01001120

LR LR R

=
und dann den Status auf ,offen” (Auswahl ,0%) setzen und den Eintrag mit Klick auf speichern.

Ergebnis: neu angelegter Beurteilungsvorgang einer Regelbeurteilung mit Status offen,
Wiedervorlage wird zu gegebener Zeit ausgelost.

Nochmalige Anzeige der so angelegten offenen Beurteilung mit Auswahl des Infotyp Dienstliche
Beurteilung (IT 9804) und Zeitraum ,alles®, dann Klick auf # .

12.2.1 Weitere Bearbeitung einer Regelbeurteilung / Status

Klick auf ,alles* und “ mindestens ein Datensatz mit High-Date 31.12.9999 gefunden wurde,

diesen aktuellen Datensatz mit Klick links neben den Eintrag auswahlen und mit 4 offnen:
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= Dienstliche Beurteilung Liste

] v« eae Hnman
Dienstliche Beurteilung Liste
r@ua s
BRI EEEIIRA Y] LiV-Hr. 1520
Suche nach MName Anna Hotel2o
¥ &2 Person Tarifl. Beschaf.. [T

! % LN'SUCL:E" - Lehrkrafte TA

sammelsuchiife 2 Auswahl [01.01.1800 bis

+ () suchbegriff
+ (i) Freie Suche

= o Be B|5..
(( 01.01.2012 31.12.9999 01

)R EFELEL

o em

Im sich 6ffnenden Fenster Daten erganzen wie folgt:

Wenn das Beratungsgesprach durchgefihrt wird, Klick auf -

Vertrag 06000220 -
BSM 01¥04
Beschaft  aktiv
GebDatum |30.09.1990
31.12.9999) arc |
=

neben Status der Beurteilung und

dann Status der Beurteilung von ,offen® in ,in Bearbeitung® andern und Eingabe mit Enter-Taste

bestatigen.

Dienstliche Beurteilung dndern

« (i) suchbegriff
« (H) Freie suche
« ¥ PKB Dienstliche Beurteilung
Beurteilungsgrund

Status der Beurteilung

Verzichtserkldrung ab

Solldatum der Beurteil.
Tag der Beurteilung

Wiedervorlagedatum der DB

<=1k ] [(=)2) LiV-Hr. 1350 Vertrag | 01000535 -
Objektmanager-Szenario: EMPLOYEE Name o e szl BSN 01yo4
~ 22, Person Bearmte B Beschaft  aktiv

* (i Lv-Suche Lehrkrifte B GebDatum  |30.03.1930

* (il sammelsuchhife Gilltig 18.03.2018 bis [31.12.9993 Andg. |23.03.2020 ﬁ

regelmaBige Beurteiung

[= Status der Beurteilung (1) 3 Eintrdge g...

(v E&)Es) &)
Status der Beurteilung Kurzbeschreibung
0 [offen

1 in Bearbeitung
abgeschlossen

Achtung: Hinterlegung von Verzichtserklarungen siehe Punkt 12.2.3
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Vorblatt-Druck ausdrucken mit Klick auf ,Vorblatt”

@ -«H eae

Dienstliche Beurteilung andern

Hhad S0 e

by
|78 ¥ LV Vertrag 01000931 - [+
Suche nach Mame BSH 10BO1
~ 22 Person Tarifl. Beschaf .. Beschdft  akftiv
* (f) LIv-Suche Lehrkrifte GebDaturn  |20.10.1980

. Gﬁ Sammelsuchhilfe
« (H suchbegriff
* (A Freie Suche

Giiltig .@1.2018 bis |31.12.9999 Andg. [24.03.2020| DEBUG_SL

01| regelmaBige Beurteilung

B [&E] [ & Status der Beurfeiung "2} Bearbeitung
O SIS)E]EL] oo e s ™

— — Verzichtserklring a

ZLI[=E J &=

Trefferliste

Personalnumm..|BSN ™
01000931 10B01 =
01000932 — Tag der Baurteilung
01000933
01001119 08K10 [  vorbiatt
01001120

01001121

01001122

01001123

01001124

01001125

01001126

01001127

01000926 07s01

R TaE R atatat

Wiedervorlagedatum der DB 31.12.2021
Solldatum dgr Beurteil. 31.12.2022

L

Bitte Eingaben sichern l::”"' B o

=
Mit @ bestatigen und dann Eingabe sichern mit Klick auf

12.2.2 Abschluss der Beurteilung

Wenn die Bearbeitung der Dienstlichen Beurteilung in der Schule abgeschlossen ist (Beurteilung
wurde erdffnet und ist von Schulleitung und der zu beurteilenden Person unterschrieben) erfolgt die
Anderung des Status auf ,abgeschlossen®. Hierfiir Infotyp Dienstliche Beurteilung (IT 9804) und

Zeitraum ,alles“ auswahlen und Klick auf #¢ . Dann den aktuellen Datensatz mit Klick links neben

die Zeile (dann gelb markiert) auswéahlen und mit 4 offnen:
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= Dienstliche Beurteilung Liste

@ - « eGe Hhonh I Af ex
Dienstliche Beurteilung Liste
Do) o
BERIREEIR R Liv-Nr. [1520 | vertrag 06000220 =
suche nach Name |&nna Hotel2o | BSN lo1¥04|
v &8 Person Tarifl. Beschaf.. | T/ Beschaft aktiv

* (il Lv-suche Lehrkrifte [1a] GebDatum |30.09.1990/

+ (i) Sammelsuchhife TS Auwahl  [01.011500] bis [313z 999] e [

+ (il Suchbegriff LW skl = e

+ (i) Freie Suche
Begi B|S5..
01.01.2013 31.12.9999 01

)R EFELEL

« v H

/] “l«H e@ge Do R e
Dienstliche Beurteilung andern
b
G2 FEEE [2825 Vertrag | 01000931 -
Suche nach Name '_I BSH |10B01]
~ 28 Person Tarifl. Beschaf.. |T| Beschaft  aktiv
* () LIv-Suche Lehrkrifte 12 GebDatum |20.10.1980

« (H sammelsuchhilfe

+ (H Freie Suche
| Dienstliche Beurteilung

_ Gilltig [01.01.2018| bis |31.12.9999| Andg. |24.03.2020|DEBUG_SL
* (H suchbegriff

Beurteilungsgrund [01] regelmdBige Beurteilung

|| Smtushderill:urteiluzg ® Bearbe_‘rtung
Verzichtserklarung a
= )= J G

Trefferliste

Wiedervoragedatum der DB [31.12.2021|
Personalnumm..|BSH ™

Solldatum der Beurteil. |31.12.2022|
01000931 10B01 = —_——
01000932 = Tag der Beurteilung
01000933
01001119 08K10
01001120
[

[E Status der Beurteiung (1) 3 Eintrage g...

Status der Beurteilung Kurzbeschreibung
0 offen

1 in Bearbeitung

2 _:abueschlossen

3 Eintrdge gefunden

Anderung des Status der Beurteilung mit Klick auf L.-l—.—' und dann Anderung des Status von ,in

Bearbeitung® in ,abgeschlossen” . Bestatigung der Eingabe mit Klick auf @ oder Enter-Taste.

=
Dann mit speichern.
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@ “l«H eae Dhah N0 @

Dienstliche Beurteilung andern

Ay
1E3 ¥ LiV-Nr. 2825 Vertrag 01000931 v |

Ssuche nach Name BSM 10BO1
- 28 Person Tarifl. Beschaf.. | T Beschdft  aktiv

* (i) LIV-Suche Lehrkrafte TA GebDatum 20.10.1980

) [Hj TG Giilttig 01.01.2018 bis 24.03.2020 .Emdg. 24.03.2020|DEBUG 5L

- (i) suchbegriff =

* (f) Freie Suche

Dienstliche Beurteiung
Beurteilungsgrund regeimaBige Beurteilung
|ﬁ|| |@|| |g”?l Status der Beurteilung @abgeschlussen
I: | |E| | |E| Verzichtserkldrung ab
Trefferiiste Wiedervorlagedatum der DB
Personalnumm...BSN * Solldatum der Beurteil.
01000931 10B01 = =
01000932 - Tag der Beurteilung
01000933
01001119 08K10 [ Vorblatt
01001120
01001121
01001122
01001123
01001124
01001125
01001126
01001127
01000926 07501
n1nnnon —
Bitte Eingaben sichern w bic

Dadurch wird das Feld ,Tag der Beurteilung“ editierbar. Dort wird das Ende-Datum des

Beurteilungszeitraums hinterlegt (Datum auf dem Deckblatt, oft identisch mit dem Datum der
Unterschrift des Beurteilers).

]
Dann den Eintrag abspeichern mit Klick auf .
Nach dem Abspeichern wird automatisch ein neuer DB-Eintrag mit Beginn im Anschluss an die
abgeschlossene Regelbeurteilung und dem Ende Highdate 31.12.9999 mit Status ,offen“ angelegt.
Das Beginn-Datum ist der Tag nach dem letzten gespeicherten ,Tag der Beurteilung®. Nach vier
Jahren erfolgt automatisch eine Wiedervorlagemail an die Schulleitung aus LiV. Der Prozess
beginnt von vorn. Alternativ ist jederzeit das Aufrufen der Wiedervorlagen moglich. Siehe 12.1.4
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=g Infotyp  Bearbeiten  Springen  Zusitze  Systern  Hilfe

@ v |« eqe HPhOH 50 o=
Dienstliche Beurteilung Liste
O & O
|[¥5) 1Y LIV-Nr. 1520 Vertrag 06000220 *] &)
Suche nach Name Anna Hotel20 BSN 01Y04
¥ &8 Person Tarifl. Beschaf.. |T Beschaft  aktiv
* [ Lv-Suche Lehrkrifte  |TA GebDatum |30.03.1930

« () sammelsuchhilfe
& ﬂﬁ Suchbegriff
U ﬂﬁ Freie Suche

T i
Auswahl I_(]l.(]l.lﬂ(]f]J bis 31.12.9993 Art

Boagivi T Bt
13.00.2018 31.12,9999 UD =

01.01.2013 12.09.2018 01 2

12.2.3 Verzichtserklarung bei tiber 50-jahrigen Beschaéftigten erfassen

/] «H e@e DTN 00 e
Dienstliche Beurteilung andern
Aty
| »  Liv-Nr. 2825 Vertrag 01000931 ~ |§|
Suche nach MNarme _ BSM 10B01
~ 28 Person Tarifl. Beschaf.. [T Beschaft  akkiv
» (i) LIv-Suche Lehrkrifte T GebDatum |20.10.1360

+ (H sammelsuchhife
. Gﬁ Suchbeqgriff
« (i Freie Suche

Gltig 01.01.2018 bis 31.12.899935 Andg. |24.03.2020 |DEBUG SL

Dienstliche Beurteilung
Beurteiungsgrund 01 regelmdBige Beurteiung
Status der Beurteilung Tz

Vearzichtserkldrung ab

Wiedervorlagedatum der DB 31.12.2021
Soldatum der Beurteil. 31.12.2022

Tag der Beurteilung

Datensatz aufrufen, wie unter Punkt 12 beschrieben, dann das Datum der Verzichtserklarung

=
eintragen und Eintrag mit Klick auf speichern.

Die Wiedervorlage wird automatisch geldscht.
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12.3. Anlassbezogene Beurteilungen

Infotyp Dienstliche Beurteilung (IT 9804) Zeitraum ,alles“ auswahlen und DO auswahlen.

Danach erscheint die Auswahl

==

[ Subtypen zum Infotyp "Dienstliche Beurteiung” (1) 2 Eintrige gefunden

Einschrankungen l

1 Y Y2 =T

STyp Bezeichnung
1 Regelbeurteilung
< 2 Anlassheurteiung >

Hier Anlassbeurteilung auswéahlen

Dienstliche Beurteilung anlegen
i
BRI E ] Liv-hir. [1520 | Vertrag  [06000220 ~|

—_— —
Suche nach MName Anna Hotel20 BSHN 01¥04

~ &2 Person Tarfl. Beschaf.. [T] Beschaft  aktiv
& ﬂﬁ LIV-Suche

Lehrkrifte "TE POwsym | 30.09.1830
+ () sammelsuchhife o
+ (1 suchbegriff e Bt

u Gﬁ Freie Suche

| Dienstliche Beurteilung

Beurteiungsgrund
Status der Beurteilung

e EEEED

Trefferliste

Beginn und Ende des Beurteilungszeitraum eintragen und Status (meist abgeschlossen = 2)
Eingabe mit der Enter-Taste bestatigen.

Hinweis: Eine Anlassbezogene Beurteilung unterbricht nicht den Zeitraum der Regelbeurteilung und
ersetzt auch keine Regelbeurteilung!
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12.4. Wiedervorlagen DB

Nachrichten & Auswahl Unterpunkt Ubersicht Nachrichten/Wiedervorlagen

(& Meni Bearbeiten Fa

@

SAP Easy Access -

joriten  Zusdtze  System  Hilfe

« @ SshE Hhod 08 @

Benutzermenii fiir DOZENT_SL
EE| & ¥

- [3 ravoriten
~ [ Benutzermend fir DOZEN
» [ Service
» [ Einstelung PKB
v [3 Personalbearbeitung
» [ Honorarverwaltung
» 3 Auskunft
== Machrichten
: |@ Ubersicht Nachrichteaniedervorlagen|

_sL

Es offnet sich folgender Bildschirm:
Nachrichtenubersicht
I m = [E8 B[ % orgStruktur € Suchhife

Zeitraum

Auswertungszeitraum Anderer Zeitraum v L_ﬁ 01.01.2018| - |31.12.99499

Selektionsbedingungen

Beschiftigungsverhaltnisnr.
Status Beschiftigung
Personalbereich

Personatteilbereich
Mitarbeitergruppe
Mitarbeiterkreis

Weitere Selektionsparameter
Empfanger-Arbeitsgebist
Machrichtenklasse
Wiedervorlzgedatum
Machrichtenstatus

SCHULE bis g
ois ||
B t.11.2019 bis @

Im Feld ,Status Beschaftigungydie ,3" flr aktive Beschaftigte erfassen. Eintrag oder Auswahl der
Nachrichtenklasse ,0810 Dienstliche Beurteilung“ und Eintrag eines ,Wiedervorlagedatum® (z.B.
Ende ca. 5 Jahre in der Zukunft):
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Nachrichteniibersicht

néﬁws[

Zeitraum

Auswertungszeitraum

& Suchhife

Anderer Zeftraum

'| a’ |l’Jl.l’Jl.2018 -131.12.9999

[= Machrichtenklasse (1) 249 Eintrage gefunden

Selektionsbedingungen

Beschiftigungsverhaltnisnr. o Einschrankungen |
Status Beschiaftigung | S — v
Personalbereich |ﬁ””@”@”§l | |i|
Personalteibereich Klasse Bez Beginn Ende
CErmois X301  Test Dummy 01.07.1998 31.12.9999 =~
) ) ) 9999  Test Machrichtenklasse Schnellerfassung 01.07.1998 31.12.9999 ~
Mitarbeiterkreis
9008  PA30 > Stellenwirtschaft Meldungen 01.07.1998 31.12.9999
| s000 TESTMAIL 01.07.1998 31.12.9999
Weitere Selektionsparameter Jos45  Beforderungsprognose 01.07.1008 31.12.9999
Empfanger-Arbeitsgebiet SCHULE 0823  Kommissarische Schulfunktion > 15 Monate  01.07.1998 31.12.0999
Nachrichtenklasse (os1a]) 0820  Austritt nach Altersteizeit 01.07.1998 31.12.9999
Wiedervoriagedatum @ 0815  Ablauf Beamtenverhaftniss auf Zeit 01.07.1998 31.12.9999
Nachrichtenstatus a 0814  Ablauf Beamtenverhattniss auf Probe 01.07.1998 31.12.9999
0813  Erwerbsminderung prifen 01.07.1998 31.12,9999
|0811  Dienstliche Beurteilung 01.07.1998 31.12.9999 .
0810  Dienstliche Beurteiung 101.07.1998 31.12.0090 ~
249 Eintrage gefunden

Die Nachrichtenklasse 0811 ist der Schulaufsicht fir DB der SL vorbehalten.

L
Mit Klick auf @ bestétigen. Es erscheint eine Liste der unbearbeiteten DB mit dem Status ,offen’
inklusive Termin und Wiedervorlagen.

Ggf. auf das Druckersymbol zum Offnen klicken:

Ubersicht Nachrichten/Wiedervorlagen

(&]=]a) =R AR IE= =

ﬂNachrichtendeniL;‘ | |@,¢ Nachricht erled\gt‘ | | [ & Bearbeiten Personal

Klasse Bezeichnung der Nachrichtenklasse = Anzahl LiV-Mummer Beschvnr Machname BSN TyWivoDat Termin am S... Empfanger-AG  Ersteller UserlD  Erstellt am

0810 Dienstliche Beurteilung 1 1291 1000503 Wollmann 05Y01 A 25.10.2021  25.10.2022 [@ SCHULE 25.10.2017

0810 1 1446 6000103 Hoteld3 01Y04 A 31.12.2020 31.12.2021 (@ SCHULE = 19.10.2017
Dienstliche Beurteilung = 2

a, 2

Liste aufsteigend nach Wv-Datum sortieren mittels Klick mit der rechten Maustaste auf WvoDat und
»2Aufsteigend sortieren®. Ggf. Ausdruck der Liste.

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ . Verlassen der Maske und Ruckkehr auf die Startmaske
der Person.

Hinweis: In der Wiedervorlage werden nur alle bereits korrekt hinterlegten DB-Sachverhalte zu einer
entsprechenden Wiedervorlageliste fuhren. Daher ist bei allen Beschéftigten zunachst zu prifen, ob
eine offene Beurteilung oder eine Verzichtserklarung hinterlegt ist. Erst dann ist das Abrufen der
Wiedervorlage sinnvoll.
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13. Kompetenzfacher - Hinterlegen von Kompetenzfachern

LV ‘ bemm
Prozess Kompetenzen

hg
_

Personalstelle
Stellenwirtschaft

Hinweis: Studienfacher werden von der Personalstelle hinterlegt, berufsbegleitende Weiterbildungen
werden zentral hinterlegt

Personalstammdaten pflegen, Person auswéhlen

Infotyp Ausbildung/Lehramtsbefahigung (1IT9824) und Zeitraum ,alles“ auswahlen und mit Klick

auf “ in den Anzeigemodus der Ausbildung/Lehramtsbeféahigung gehen:

Personalstammdaten pflegen
NDemd @ &

o T o T oo o T o Iy 1 =
(&]=]1Fa]x]%] LiV-Nummer [1350 Overtrag [01000535 = | E
Suche nach Name Anna Hotel BSH 01¥04
= &2 Person Beamte 5] Beschaft  aktiv
* (i LIv-Suche Lehrkrifte [z GebDatum |30.09.1990

u ﬂﬁ Sammelsuchhilfe
G ﬂﬁ Suchbegriff

. ﬂﬁ Freie Suche Schulleitung ], Grunddaten Person |, Grunddaten Arbeitsverhaltnis |, Zeitdaten |
Infotyptext s..| ||| Zeftraum |
Kommunikation || (O Zeitraum

----- Sollarbeitszeit o 7 von |01.01.1800/bs  |31.12.9999)
Abwesenheiten heute (laufende Woche
Mutterschutz/Elternzeit L (®)alles (O kufender Monat
Stundenverteiung ¥ (iab heute () letzte Woche
Langzeiterkrankung ) his heute (") letzter Monat
Dienstliche Beurei (Takt. Periode (Olaufendes Jahr
- I@ Auswahl

MNebentdtigke -

| Direkte Auswahl
Informationstyp IAusbiIdL.|ng|,l'Leh|—c1mt5beﬁihigungI Art

Achtung: Da fiir einzelne Karteikarten ,nur” eine Leseberechtigung vorliegt, erhalten Sie folgende
Fehlermeldung:

@ keine Pflegeberechtigung fir Lehramt Studienfacher
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Auswahl Kartei ,Kompetenzen*:

Lehramt/Studienfacher | Fortbidungen m

Lehramt

HDEL OERE)

B. Beginndatum | Objektkirzel  Objektbezeichnung
01.01.2013 1 Lehrerfin

Studienficher

HDEL DRE

BL  Beginndatum | Objektkiirzel | Objektbezeichnung
01.01.2013 Poln Polnisch

01.01.2013 Tch Tschechisch

Mit Klick auf D eine neue Kompetenz anlegen

Ausbildung/Lehramtsbefdhigung anlegen

(=)= ] Pe)la) (]2 1499 Vertag (01000528 -
Suche nach Name Anna Hotel SN 01Y04
~ 88 Person Tarifl. Beskpaf.. | T Beschaft  aktiv

+ (i) LIv-Suche =

Lehrkrafte TR

+ (i) sammelsuchhitfe
+ () suchbegriff
+ (i Freie Suche

GebDatum |30.09.1990

Lehramt/Stuliienficher - Fortbildungen Kompetenzen

N\
OB EF

E. | Beginndatum | Endedatum Objektkiirzel
r

Objektbezeichnung
-—-l l:l - 430'07'2021
[ P .l |
';'G)j‘

Trefferliste

Personalnurmm_ BSN  |Machname Vorn:
NANNNIS7 N1vn4 Hotals7

Anna a

Beginndatum eingeben, dann Objektklrzel z.B. Deutsch auswahlen.
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Ausbildung/Lehramtsbefahigung anlegen

b
I[%s) I=]a] LiV-Nr. 1499 Vertrag 01000528 -] [
Suche nach Name Anna Hotel BSM 01Y04
¥ &2 Person Tarifl. Beschaf.. T Beschaft aktiv
+ (i Lv-suche Lehrksfre  |TA GebDatum |30.09.1330

. ﬂﬁ Sammelsuchhiffe
+ () suchbegriff
+ (i Freie Suche Lehramt/Studienfacher - Fortbidungen - Kompetenzen |

E. | Beginndatum  Endedatum Objektkirzel  Objektbezeichnung

— 01.08.2020 30.07.2021 =]

|£l||g|l |%”Ell l:ll [E Liste Ki t (1) 108 Ei t' fund x
[=4 1| ]

|E|||E‘ iste Kompetenzen (1) intrége gefunden

=IC il / Enschvankungen |

Trefferliste -

Personalnumm_ BSN  Nachname Vorn: —_ b

06000257 01Y04 Hotel57 Anna = |ﬁ||“ﬁ||ﬁ|

06000258 01Y04 Hotels8  Anna ~ Beginn Ende Objektld Objektkiirzel Objektbezeichnung

06000259  01Y04 Hotels9  Anna 101.01.1900,31.12.9999 50000476 Poln |- Palnisch =

06000260 01Y04 Hoteléd  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000477 E Englisch -

01000528 01Y04 Hotel Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000478 D

06000201 01Y04 Hoteldl  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000479 F

Oe000202 01Y04 Hoteld2  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000480 Ru

06000203 01Y04 Hoteld3  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000481 Spa

06000204 01Y04 Hoteld4  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000482 Ita

06000205 01Y04 Hoteld5 Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000483 NeuGri MNeugriechiegh

06000206 01Y04 Hotelds6  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000484 Phi Philosophie

06000207 01Y04 Hoteld7  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000485 Ge Geschichte

06000208 01Y04 Hoteld8  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000486 Inf Informatik/Informabignsverarbeitung

06000209 01Y04 Hoteld2  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000487 Bio Biologie

06000212 01Y04 Hotell2  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000488 Che Chemie

06000213 01Y04 Hotell2  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000489 Ma Mathematik

06000214 01Y04 Hotell4  Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000490 Phy Physik

06000215 01Y04 Hotell5 Anna 01.01.1900 31.12.9999 50000491 Ek Erdkunde

Suchen in Wertehilfen:

Sie finden das gewunschte Fach, wenn Sie entweder auf die Spalte Objektkirzel klicken (einmal fur
aufsteigend sortieren, noch einmal fir absteigend). Der Pfeil am Objektschllssel zeigt die

Sortierreihenfolge an. Oder Sie suchen mit dem Fernglas (GroR3-und Kleinschreibung wird beim

Suchen nicht unterschieden). Mit springen Sie zum nachsten Wert, der den Suchkriterien
entspricht.

]
Eintrag mit Klick auf speichern.

Ergebnis: Kompetenzfach erfasst wie folgt

Lehramt/Studienfacher +° Fortbildungen . Kompetenzen

ERELOEBEEI(E[F
B. Beginndatum | Endedatum Objektkirzel | Cbjektbezeichnung
5. 01.08.2020 30.07.2021 D Deutsch

Hinweis: Kompetenzen sollen moglichst schuljahresweise hinterlegt werden, deshalb ist das Ende
des Schuljahres vorbelegt, kann aber auch auf das sogenannte Highdate 31.12.9999 angepasst
werden.

Es dirfen maximal zwei Kompetenzen, bei Lehrkréften an Grundschulen vier Kompetenzen
hinterlegt werden.
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Sind Anderungen der hinterlegten Kompetenzen erforderlich, muss in der Kartei ,Kompetenzen“ die

=)

betreffende Zeile mit Klick auf das Kastchen vor der Zeile markiert und mit geléscht werden.

=
Danach bitte mit Klick auf speichern.

Ggf. wieder einen neuen Datensatz anlegen und erneut abspeichern mit Klick auf .

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ - Verlassen der Maske und Rickkehr auf die Startmaske
der Person.
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14. Nebentatigkeit

Senatsverwaltung

| X/ -t
Prozess Nebentétigkeit
Beschaftigter

)

| Lz Berlin

{ o —
-
|
{

Stellenwirtschaft

Personalstammdaten pflegen, Person auswéahlen

Infotyp Nebentatigkeit (IT 0329) und Zeitraum ,alles“ auswahlen und zunachst Ubersicht der ggf.

bereits erfassten Nebentétigkeiten mit Kick auf % anzeigen lassen.

[@ .| Personalstammdaten pflegen
O & & O O | 42

raiESlESESES T, v =
BB EEILAY Liv-Hummer [1350 Tlvertrag  [01000535 =
Suche nach | Mame Lnna Hotel BSN 01¥04
~ &2 Person Beamte 5] Beschift aktiv
« (H L1v-Suche Lehrkrifte [e2] GebDatum |30.08.19%0
+ (i) sammelsuchhiffe
& ﬂmi Suchbegriff
+ (i) Freie Suche __/Gmnddaten Person | Grunddaten Arbeitsverhittnis | Zeitdaten |
Infatyptext 's.| | | Zeiraum
| |Abwesenheiten « | | () Zeitraum
""" Mutterschutz/Elternzeit o 7 von |01.01.1800/bis  [31.12.9993
Stundenverteiung o (T heute ("aufende Woche
| Lengzeiterkrankung @ (laufender Monat
| Dienstliche Beurteilung (ab heute () letzte Woche
I befahigung (O bis heute ) letzter Monat
<~_‘Hebenlahgkﬂt ()akt. Periode (O laufendes Jahr
_Vertretungen - [@ Auswahl ]
Direkte Auswahl
Informationstyp |Nebent7&itigke'rt | Art

LiV Handreichung Schulleitung Stand 09.2020 Seite 49



In der ggf. angezeigten Liste der Nebentatigkeiten aktuellen Datensatz mit Klick links vor die Zeile

markieren und dann mit Klick auf kopieren. In der sich 6ffnenden Kopie die erforderlichen Daten
eintragen

LiV-Nr. 1443 Vertrag 06000100 -
Mame Enna Hotel BSM 01¥04
Beamte B Beschaft. aktiv

Lehrkrifte  |B& GebOatum |30.09.1990

Giiltig 03.04.2016| bis 31.03@

MNebentdtigkeit/Mebenbeschaftigung/E

Laufende Murmmer

Tatigkeit Arbeitsgemeinschaft -

Bezeichnun Volleyball <
Zeitaufwagd 2| Zeitstd. - Haufigkeit <

Genehmig\ng anzeigepflichtia -

Bemerkung Aufwand

Vergitung der Nebentdtigkeit

r |
I_unentgeh:lich
entgeltlich |
geldwerter Vorteil W

.

Eingabe sichern mit Klick auf

Sofern noch keine Nebentatigkeit erfasst ist, ggf. neu anlegen mit Klick auf D.
Dann die erforderlichen Daten siehe oben erfassen und auch hier die Eingabe sichern mit

=
Klick auf

Bearbeitung beenden mit Klick auf @ . Verlassen der Maske und Rickkehr auf die
Startmaske der Person.
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15. Reports und Auswertungen

15.1. Tabellarischer Report Langzeitkranke

Im Menubaum im Ordner ,,Auskunft® den Report ,Langzeiterkrankung“ mit Doppelklick auswahlen:

(5 Menii Bearbeten Favoriten Zusitze Systen  Hife

@ v« @ a2t AThah TR e

RE | & v a

= [T Favoriten
* [ Benutzermeni fir DOZENT_SL
v [ Service
v [ Einstellung PKB
*» [ Personalbearbeitung
* [ Honorarverwaltung
* [= Auskunft
. |@ Langze'rterlcrankung|
+ ) Schuldaten
« 2 Einzelauskunft
* [T nachrichtan
v [ Service

Folgende Informationen erganzen: ,Stichtag®, ,Zeitspanne der andauernden LZE" (langer krank

als - Anzahl frei wahlbar) Monate, gewtinschte Beschéftigtengruppe und Report mit @ starten:

Programm ZRLV_IANGLANGKRANK

@

Auswertung: Lange Langzeitkranke
Legen Sie die Parameter fir die Informationssuche fest.
Stichtag: 22.10.2013
I il
Zeitspanne der andauernden Langzeiterkrankunag: L l|J Monate
Bildungsbereich/Region:
Beschiftigte: (#) Lehrkrifte
) Weiteres pidagogisches Personal

Beschaftigungsstatus:
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15.2. Schuldaten - Auswertung Lehrkrafte-Liste bzw. weiteres
padagogisches Personal

Im Menubaum Ordner ,Auskunft®, Report ,Schuldaten® mit Doppelklick bestatigen:

= Menu Bearbeiten Favoriten  Zusitze  System  Hife
V] v« @ SR HDaH 58 eom

SAP Easy Access - Benutzermenii fiir DOZENT_SL
[ E | & ¥ v -

» 3 Favoriten
¥ [= Benutzermend fur DOZENT_SL
» [ Service
» [ Einstellung PKB
» [1 personalbearbeitung
» [ Honorarverwaltung
~ [ Auskunft
- P Langzeiterkrankung
« [ Schuldaten
« 2 Einzelauskunft
» [[3 Nachrichten
» [3 service

r

Im sich 6ffnenden Fenster ggf. Stichtag anpassen, Beschéftigtengruppe anklicken und Report

mit @ starten.

Schuldaten
v | « eee

g

Schuldaten: Parameter
Legen Sie die Parameter fiir die Auswerting fest.

Stichtag

Bildungsbereich/Region Einzelschule auswerten

Schulform SchulKurzbez. (BSN)

Schuldaten: Berichtsauswahl

(&) Lehrkrifte () Vertretung Lehrkrifte ) ErmidBigungsgrinde
() Wer. pad. Personal () Vertretung weit. pid. Personal () Fachinformationen
") Beschaftigte gesamt ) Alcerstruktur

~) Beschaftigtenliste ) Leitungsstruktur

Wihlerlisten:

) Frauenvertretung

") Schwerbehindertenvertretung
) Personalrat

Datenbestand nicht padagoaisches Personal vom 01.08.2019.

Personen ohne Geschlechtsangabe werden in Berichten als weiblich betrachtet.
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Beispiel Lehrkrafte:

Die angezeigte Liste kann mittels Klick mit der rechten Maustaste auf eine Spalteniberschrift
und dann Auswahl der Aktion z.B. nach Nachname aufsteigend sortiert werden. Es kdnnen
ebenso nicht benétigte Spalten ausgeblendet werden.

Es empfiehlt sich ein Abspeichern des individuell angepassten Layouts (siehe unten).

=1ex ]
@ v« e*ae =0 = @
Schuldaten — Lehrkrdfte/Weit. pad. Personal

S EGATYE o BIETA mas

Selektionsparameter

Stichtag: 01.11.2020
Bildungsber. /Region: ALLG. SCHULE MITTE
Schulform: Jede Schulform
Beschaftigtengruppe: Lehrkrafie

Anz. an Datensitzen: 202

Erstellt am: 24.08.2020

SCHULDATEN: Bestandsdaten - Lehrkrafte
EX | Stamm Einsatz Nachname  |Vorname |Geburtsdatum|Liv-Wr.| WVertrag|ADT, kurz Solistd |Pers. A/E|Anderswo Vbrfstd Mv-Unterr. Abw-Gr. Abw_beg. Abw.-ende|Erkidrung|Vsl. Abg. Regelabgang | Tats. Abg.

|o1Go1 Abnahmetest Umsetzung 01.05.1970 1103 80000027 2.KonR 28,000 0,000 0,000 28\000 0,000
Ganz-Neu Renate 01.01.1970 1636 06000147 L2WfAng 26,000 0,000 0,000 26,00 0,000
Hotel Anna 30.09.1990 1499 01000528 L2WfAng 26,000 0,000 0,000 26,400 0,000
HoteHkon  Anna 30.09.1990 1500 06000200 L2WfAng 26,000 0,000 0,000 26,000 0,000
Hotelo1 Anna 30.09.1990 1501 06000201 L2WfAng 26,000 0,000 0,000 26,000 0,000
Hotelo2 Anna 30.09.1990 1502 06000202 L2WfAng 26,000 0,000 0,000 26,00 0,000
Hotelo3 Anna 30.09.1990 1503 06000203 L2WfAng 26,000 0,000 0,000 26,00 0,000
Hotelod Anna 20.00.1920 1504 06000204 L2WfAng 26,000 0,000 0,000 26,000 0,000

PA3D
Durch Klick links neben die Zeile Markieren eines Pe&rsonalfalls und dann Klick auf i

Damit erfolgt ein direkter Zugang zur Personalstammdatenpflege fur die ausgewéhlte Person. Es
kénnen nun die verschiedenen Sachverhalte erfasst werden.

Bearbeitung beenden mit Klick auf & - Verlassen den Startmaske der Person und Rickkehr
zur Liste der Beschaftigten. Person bleibt markiert. Abarbejten der Liste nacheinander méglich.

Mit dem Button ,Endeprognose” werden alle Lehrkrafte aufgelistet, die in der Berechnung der
Unterrichtsversorgung auf Basis prognostischer Informationen nicht mehr bertcksichtigt werden.
Die Personalstelle hat fir diese Beschaftigten noch kein Austrittsdatum gebucht, es liegen
jedoch Informationen vor, die einen Austritt sehr wahrscheinlich machen. Grinde sind zum
Beispiel das Erreichen der Altersgrenze (Regelabgangsdatum), vorliegende Informationen zu
beabsichtigten Kiindigungen (von Schulaufsicht gebuchter voraussichtlicher Abgang) oder bei
doppelten aktiven Beschéaftigungsverhaltnissen ein von der Stellenwirtschaft gebuchter
voraussichtlicher Abgang fur das zu beendende Beschéftigungsverhaltnis.
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Schuldaten - Lehrkréfte
HEERE E&SFTP E @ B)ITETkl B Ea | G deaso

L g
Layout abspeichern mit Klick auf “H | Es offnet sich folgendes Fenster:

[= Layout sichern £*3 Im Feld ,,Layout SiChern“ mUssen
_ _ _ Sie einen Namen fir das zu
" Sichern unter } Sichern rmit

sichernde  Layout und eine
Bezeichnung im Feld darunter

Layout “ Bezaichnung Layout Voreinstelung eingeben. Sie konnen dieses

MEIMELISTE Meine Liste . . .

MEINELISTE2  Meine Liste2 ) Layout als Voreinstellung fir sich
definieren.

4 b 4 b

MEINELISTE

Meine Liste
r N
| Benutzerspezifisch [¥]Voreinstelung
d]

[v]i]

Layout sichern

Bezeichnung:

Den Bericht Lehrkrafte kdnnen Sie tGber den MenUpunkt Liste/Exportieren/Tabellenkalkulation/Excel

(im MHTML Format) und Bestéatigung der darauf folgenden Sicherheitsabfragen nach Excel
expoxtieren.

[E Lste Bearbeiten Springen  Sichten Einstelungen  System  Hife
® » ee@ =0 HE @
Schuldaten - Lehrkrafte
RELG &FF 8% @ DTHThin BHEdm 6

| Selektionsparameter

[E Tabellenkalkulation auswikien

Formate:
(®)Excel (im MHTML Format)
() OpenOffice (im OpenDocument Format 2.0)

() Aus allen verfiigharen Formaten wahlen

-

[ JImmer das gewdhlte Format anwenden
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Weitere Reports aus Schuldaten zum Beispiel:

Beispiel Altersstruktur

Schuldaten - Altersstruktur
H =FTF B & 2 TE TGl BE=E g | 1] ¢ Gesamtwerte

Selektionsparameter

Stichtag: 22.10.2018
Bildungsber./Region: ALLE ALLG.-BILDENDENM SCHULEM
Schulform: Jede Schulform

Beschaftigtengruppe: Lehrkrafte

Dienst-f Amtsbez.: Alle Dienstamtsbezeichnungen
Anz. an Datensatzen: 3

Report erstellt am: 22.10.2018

SCHULDATEN: Bestandsdaten — Altersstruktur

Jahr | Anzahl AnzMannl| AnzWeibl | ProzWeibl

[ j 199 1 198 99,5
1970 2 0 2 1000
1990 1 0 1 1000

15.3. Schulhistorie

Um sich anzusehen an welchen Schulen eine Beschatftigte/ein Beschaftigter in der Vergangenheit
war gibt es im Menldbaum unter Service den Punkt Schulhistorie

* [= Service
+ ) Generelles Bedienhandbuch
J @ Support Prozess ReliV
« 7 Meniibdume anzeigen
- 2 Suchanfrage
+ 2 Schulhistorie
* [= Personalbearbeitung
« 2 Personalstammdaten bearbeiten
+ [0 Honorarverwaltung
v [ Auskunft
v [ Nachrichten

L4
Lo

Neben dem Feld Beschaftigungsverhaltnisnummer auf das Auswahlfeld gehen &

und Parameter der gesuchten Person eingeben. Mit Klick auf |£| Suche starten und mit
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Doppelklick auf die gesuchte Person klicken.

Stammschulhistorie
(& [ [52 80 ¢ orgStruktur ¢ Suchhife

Zeitraum
Auswertungszeitraum |Alles hd || |

Selektionsbedingungen
Mame des Mitarbeiters | ||E

Programmabgrenzungen
Status Beschaftigung 3| bis
Beschaftigungsverhattnisnummer bis

Ausgabeform
(#)SAP List Viewer

I

x

l/B: BDE-Fehlerkennzeichen m E |I|

(v )E]

Das Feld Beschéftigungsverhaltnisnummer flllt sich mit der Nummer der gesuchten Person, im

Anschluss @ klicken und Daten ansehen.
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16. Einzelauskunft

Personalstammdaten pflegen, Person auswahlen, Infotyp Einzelauskunft Schule (IT 9805) und

Zeitraum ,alles” auswahlen, und mit Klick auf O eine Einzelauskunft anlegen:

[E personalstamm  Bearbeten  Sprngen  Zusitze  Hifsmttsl  Emstell Fstem  Hife

Do N0 ew

LiV-Nummer 1520 Vertrag 06000220 - @u@
Suche nach Name Anna Hotel20 BSH 01¥04
- 82 Person Tarifl. Beschaf.. [T Beschift  aktiv
+ 0 LV-Suche Lehrkrafte  [TA GebDatum  [30.08.1390
- (il sammelsuchhife
« (b suchbegriff
+ (i) Freie Suche _/schulleitung | Grunddaten Person | Grunddaten Arbeitsverhaknis | Zeitdaten
Infotyptext 5. Zeitraum
Einzelauskunft Schule = || Ozattraum
— T e ‘Anschriften U von 01.01.1800 bis 31.12.9999
=Rl Kommunikation Jheute laufende Waoche
=] Solarbeitszeit v " Olaufender Manat
Trefferiste A EEE ab heute Oletzte Woche
Fariarabirmer BSN Nachname|Vormame gy || MUCterschutz/Ezungsuraub ¥ || Obisheute Oletater Monat
SuTiEvERE L v “akt. Periode ufendes Janr
Langzeterkrankung v . ‘@%Au;mm
Dienstiche Beurteiung S|
Direkte Auswahl
Informationstyp | Enzelauskunft Schule art

Als Ergebnis erhalt man eine allgemeine Ubersicht tber die beschéftigte Person. Diesen Datensatz
nicht speichern. Die Einzelauskunft iiber ® wieder verlassen.

onod AB ewm

'
1[7) [y LA 1520 Vertrsg  |06000220 - &)

Suche nach Name Anna Hotel20 BSN 01Y04
~ 89, Person Tarifl. Beschif.. T Beschaft aktiv

+ i v-suche Lehrkrafte  |TA GebDatum  [30.09.1930

. Gﬁ e Gl 01.01.1800 b 31.12.9939

.ot. is 12
- () suchbegrift clit

+ (i) Freie Suche
Einzelauskunft Schule
Zeitauswahl
Stichtag ' 12.09.2018

(=& FIELEL

Persinliche und organisatorische Daten

= Familenstand  verh Geschlecht  weiblich Grad der Behinderung 75 %
Trefferiste ADT-Bezeichnung Lehrkraft (mit zwei Wahlfachern) (Ang.)
ipersonalnummer {BSN Nachname vorname | | Berliner Schulnummer 01Y04  Muskgymnasium Carl Phiipp Emanuel Bach Berlin
afjadhfackdsfndaks
Telefon

Vertragliche Informationen

Eintritt 01.10.2013
Letzter Arbeftstag
Vorrauss. Abgangsd.
Regelabgangsdatum 31.01.2058
Tarifgruppe E12 LEHR
Sollstunden 13,000
Teizeitarund
Stundenverteilung
Beginn Ende Schl. Erkfarung Stunden
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17. Einstellen von Pop-Ups

Um Warn-, Hinweis- oder Erfolgsmeldungen als Pop-Up angezeigt zu bekommen, sind folgende
Einstellungen erforderlich. Ohne diese Einstellungen werden die Meldungen nur im linken unteren
Teil des Programms angezeigt.

Den Button ,Lokales Layout anpassen® klicken:

[ Meni Pearbeten Favorten Zusitze System  Hife

o <« Q0 SHi OPLD T8 c;

= — . Optionen...
SAP Easy Access - Benutzermeni rur DOZENT_SL
RE| & v a g
Zwischenablage »
MESEES Grafik generieren
- =5 Benutzermend fur DOZENT_SL fark g
v 3 Service Verknipfung erstellen...
» [ Enstelung PKB Skript-Aufzeichnung und -Playback
~ 5 Personabearbeitung Hilfe zu SAP GU] Scripting
- @ Personalstammdaten bearbeiten dordaroh
» [ Honorarverwaltung Standardgrafie
—  ~ [= Auskunft Hardcopy
- 2 Langzeiterkrankung Zeichensatz »
- @ SFhuIdaten Schnell ausschneiden und einfiigen
+ @ Einzelauskunft o
v [ Nachrichten Rechtschreibpriifung
» [J service Hilfe zur SAP GUI
Uber...

Es offnet sich ein Menu: Klick auf Optionen klicken. Dann erscheint folgendes Fenster:

Optionen fiir SAP GUI - LIQ x

Theme: SAP Signature Theme v Suchen:

[ visuelles Design
[ Interaktionsdesign
[ Barrierefreiheit & Skripting |

: Interaktionsdesign
b

v+ [ Einstellung - mehrere Sprachen z

, ' ¢

3

3

3

7 Lokale Daten
3 Traces

(3 sicherheit . I o ) o . .
L3 Frontend-Druck In diesem Bereich kénnen Sie die Einstellungen fir Tastatur, audiovisuelles Erscheinungsbild und

andere Optionen vornehmen,
. Systeminformationen

l oK H Abbrechen ‘ |I_'I-:-—:-'-*—:-*'“—:-* H Hilfa ‘ l Standard wiederherstellan ‘

Den Ordner ,Interaktionsdesign® mit Klick auf das Dreieck o6ffnen, auf ,Benachrichtigungen®
klicken und dann im sich 6ffnenden rechten Feld bei:
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,=Erfolgsmeldungen in einem Dialog anzeigen®

~Warnmeldungen in einem Dialog anzeigen®

,Fehlermeldungen in einem Dialog anzeigen®

ein Hakchen setzen.

Die Daten mit Klick auf ,Ubernehmen*“ Gibernehmen und dann mit ,OK*“ bestatigen.

Optionen fiir SAP GUI - LIQ o
I

Theme: SAP Signature Theme - suchen:
» [ visuelles Design Quick-Info
~ [ Interaktionsdesign Quick-Info-Verzégerung Mitzel (0,5 Sek.) -
. Tastatureinstellungen B
- Visualisierung 1 || Quick-Info bei Fokusdnderung anzeigen
. Visualisierung 2
o Benachrichtigungen Meldungen
: Contrat et ekingen ["1Bei Meldungen Warnton ausgeben
. Toneinstellungen ;
v [ Barrierefreiheit & Skripting rfolgsmeldungen in einem Dialog anzeigen .
» (5 Einstelung - mehrere Sprachen arnmeldungen in einem Dialog anzeigen
* [ Lokale Daten
v [ Traces ehlermeldungen in einem Dialog anzeigen
+ [ sicherheit
+ [ Frontend-Druck
. Systeminformationen
l oK ‘ l Abbrechen ‘ l Ubernehmen ‘ l Hilfe ‘ l Standard wiederherstellen ‘

Analog auf dieser Seite die Hékchen herausnehmen, wenn keine Pop-Up-Meldungen erwiinscht
sind.

18. Hilfe

Bedienhandbuch fur die Personalstammdatenpflege

Nach Auswahl der Hilfe zur Anwendung 6ffnet sich das Bedienhandbuch als PDF-Dokument:

& pewnibtarm  Bewbefen  Spingen  Jisdtre  Hifmitel  Erstelngen
o i GEe B0 A0 SN

[“¥ .| Personalstarmmdatern pilegen . ‘
= I Rl Jrifies
bs«DaoT & SAP Service Marketphos
__ | __E'_-_ﬁ_ LAY .“ﬂ ::I W Sappoet Maldung eTiian l w | [ i. ]
| Suche nach Nyme inna Hote12o Efptelngen_. piros
= &g Pemon Tarfl Bapchad | T Beicha®  aiv
+ il 1 e Rurhe o = -
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