Lehrendenonboarding

Uberblick - Prozess Lehrendenonboarding

. Studiengang beflllt Formular (Daten zum Lehrauftrag) und schickt dieses ab
. Lehrender bekommt Formular (Daten zur Person), fullt dieses aus und schickt es ab
. Studiengang wird informiert, Uberprift die Daten und genehmigt/lehnt den Antrag ab
e Genehmigung: Personalabteilung erhalt Information zum Eingang des Antrags
e Ablehnung: Formular wird zurtck an Lehrenden gesendet mit Kommentar zur
notigen Anpassung
. Personalabteilung prift den Antrag
e Genehmigung: Personalabteilung erhalt Information zum Eingang des Antrags
e Ablehnung:

o Stundiengangsorganisation wird informiert, muss Lehrperson um fehlende
Daten ansuchen und diese manuell korrigieren. Der Antrag kann nicht mehr
neu an die Personalabteilung gestellt werden, und muss manuell von der
Personalabteilung im Sharepoint freigegben werden

o Es ist auch maoglich, auf den Antrag nicht zu reagieren, die betroffenen Daten
von SGO uberarbeiten zu lassen und erst dann zu genehmigen

5. Personalabteilung Ubertragt nétige Daten
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Link zum Sharepoint: Academy 5 automate - Account Provisionierung Lehrende - All Items

Lehrenden-Antrag prtfen (4)

Nach Genehmigung des Studiengangs, erhalten die Personen der Personalabteilung eine Nachricht
(Teams bzw. E-Mail) Uber die Abgabe.

Um den Prozess zu vereinfach, kann man sich in Teams, die Funktion "Genehmigungen"

hinzuflgen:
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Genehmigungen

Priori... Titel der »‘\rxfcrden.r‘.r_; Status Quelle Erstellt

Freigabe der Lehrendendaten angefragt:  Zuriickgewies... 07.07.2026 17:36:46

J
Freigabe der Lehrendendaten angefragt:  Genehmigt 29.06.2026 09:42:28

« Uberpriifen der Daten: (iber den Sharepoint sind die Daten auf ihre Korrektheit zu

Uberprufen:

& Genehmigungen
Details der Genehmigungsanforderung

Beantragt

* Anlagen

Hier geht es zum Antrag
https://pmuacat.sharepeoint.com/si...

Es gibt dazu auch ein Datenblatt (Word in Tabellen vorm mit allen nétigen Infos), das man
entweder in der Genehmigungsanfrage selber 6ffnen kann, oder im Sharepoint bei der

Person an den Anlagen angeheftet ist.
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Hier kann die Persoanlabteilung einsehen, welche Daten die Organisationseinheit ausgefullt
hat (Doppelklick auf Person):
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Vemame MNachname Email PMU-Mailadresse
Zugriff myCampus Meadle-Account

Lehrveranstaltung
Semester/Studienjahr Lehrveranstaltung Studiengang/Lehrgang
Unterrichtszeiten

Erster Unterrichtstag Letzter Unterrichtstag Gesamt Unterrichtseinheiten

Bitte in den Spalten einer Excel Datei ‘Datum’, 'Uhrzeit von bis’ und 'Anzahl Unterrichtseinheiten’ fiir jeden Termin, die fiir Lehrende vorgesehen sind, angeben.

Beschaftigungsart/Verwendung

Beschaeftigungsart1 Beschaeftigungsart2 @ Funktion Verwendung

7 Freier Dienstvertrag 2 befristetes Beschaftigungsver 0 Sonstige 1 wissenschaftliche Lehre und F.
Abrechnung

Kostenstelle 7 Lehrabrechnung $C Stundensatz

] 1 UE = 45 Min I

Zu den Angaben der Lehrenden geht es am Ende der Seite weiter:
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# Link Lehrende

« Antrag genehmigen/ablehnen: Uber die Benachrichtigung (Teams bzw. E-Mail) kann
der Antrag genehmigt oder zurtiickgeschickt** (siehe Screenshot) werden.
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Koemmentare

Bitte Bankverbindung korrekt angeberJ

Erneut zuweisen Ablehnen

** Stundiengangsorganisation wird informiert, muss Lehrperson um fehlende Daten
ansuchen und diese manuell korrigieren. Der Antrag kann nicht mehr neu an die
Personalabteilung gestellt werden, und muss manuell von der Personalabteilung im
Sharepoint freigegben werden

Es ist auch maoglich, auf den Antrag nicht zu reagieren, die betroffenen Daten von SGO
Uberarbeiten zu lassen und erst dann zu genehmigen

Sollte ein Antrag bereits durch eine/n Kollegln bearbeitet worden sein, aktualisiert sich dies
entsprechend in der E-Mail bzw. Teams-Benachrichtigung - eine doppelte Bearbeitung sollte
so vermieden werden konnen.
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This message was sent by bled7781-c0ab-4638-8c53-39c0a74d3898 from Default-
ccbb0bc8-de29-46f0-aee9-abeaaaa04386 - default-ccbb0bc8-de29-46f0-aee9-
abeaaaa04386 environment using a flow in Microsoft Copilot Studio or Power
Automate. Do not reply directly to this address.

Freigabe manuell erteilen

Um ein Antrag manuell freizugeben, z.B. weil er zuvor abgelehnt wurde, muss man folgende
Einstellungen im Sharepoint entsprechend befullen:
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Personalabteilung Freigabe

(1 UPUTUL Personalnummer

Geben Sie hier einen Wert ein
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Geben Sie hier einen Wert ein

=} Antrag-uuiD
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Geben Sie hier einen Wert ein
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Geben Sie hier ginen Wert ein

5] Zugehdrigkeit zu Organisationseinheit

Geben Sie hier ginen Wert ein

[Z] Abrechnung im Rahmen eines Kooperationsvertrages
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Exportfunktion

Falls bendtigt, kann man sich einen Export der gefihrten Daten im Sharepoint downloaden.

€3 In Rasteransicht bearbeiten @ Teilen G2 Linkkopieren || @ Exportieren ~ | Formulare €8 Workflows & Integrieren ~

Lehrende PMU - Formular extern # © T F = Allltems -

Ein Download ist jedoch nur fir ALLE Eintrage madglich, ein markieren der gewiinschten
verhindert den Export. Alternativ dazu kann man jedoch die umfanglichen Filter verwenden,
um nur konkrete Datensatze zu exportieren.
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