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Strukturierte Aufgabenverwaltung
Version: 31.05.2024 Bearbeiter: Klopfer

Das PVS verflgt tiber Strukturen und Funktionen im Bereich Organisation, durch die eine strukturierte
Verwaltung von Aufgaben und die Zuordnung mehrerer Aufgaben zu jeweils einem Dienstposten ermdglicht
wird.

Bisherige nicht strukturierte Aufgabenverwaltung:

Aufgaben werden Personen in Form von Dienstposten (ibertragen. Jedem Dienstposten ist eine
Aufgabenbeschreibung zugeordnet, die im Wesentlichen aus einer Bezeichnung und einer unstrukturierten
Beschreibung besteht. Aufgaben kénnen nicht direkt Organisationseinheiten zugeordnet werden.

Die Bedienungsabldufe bei der Zuordnung von Aufgabenbeschreibungen zu Dienstposten sind arbeitsaufwandig
und untbersichtlich.

Der Geschaftsverteilungsplan ist nur in einem weitschweifigen, uniibersichtlichen Format darstellbar.

Strukturierte Aufgabenverwaltung:

Aufgaben werden strukturiert verwaltet; statt eines umfangreichen Textfeldes kann jeder Organisationseinheit
und jedem Dienstposten eine Menge von Aufgaben aus einem Katalog zugeordnet werden.

Der Geschaftsverteilungsplan ist in kompakter Form darstellbar: Fiir jede Organisationseinheit wird eine
geordnete Aufgabenliste ausgegeben; dabei werden fiir jede Aufgabe alle Bediensteten benannt.

(siehe Anlagen: vereinfachtes Datenbankdiagramm und Datenfeldliste)

Hinweise zu den Mdglichkeiten der Aufgabenstrukturierung

e Betrachten Sie die Menge der Aufgaben jeweils getrennt nach Dienststellen. Das PVS unterstlitzt zurzeit
keine dienststelleniibergreifenden Aufgaben.

e Beginnen Sie die Strukturierung mit der Definition von Aufgabengebieten. Diese sollten sehr allgemein
gefasst werden (Beispiele: Verwaltungsangelegenheiten, Personalmanagement, Schriftgutverwaltung,
Agrarférderung, Haushaltsrecht).

Behalten Sie dabei den von der Staatskanzlei vorgegebenen ressortiibergreifenden Aufgabenkatalog
(sog. Staatlicher Aufgabenkatalog, stAK) im Blick. Soweit mdglich, sollten Sie Ihre Aufgabengebiete den
Eintragen dieses Kataloges zuordnen.

e Bevor Sie eine neue Aufgabe einrichten, klaren Sie zundchst, in welchen Organisationseinheiten diese
verwendet werden soll.
Grundsatzlich werden Aufgaben im Kontext von Organisationseinheiten definiert. Wenn Sie eine
Aufgabe einer bestimmten Organisationseinheit zuordnen, dann ist sie in dieser Organisationseinheit flr
die Zuordnung zu Dienstposten verfiigbar.
Aufgaben konnen jedoch auch explizit als tibergreifend im Sinne der Organisationsstruktur definiert
werden. Eine Ubergreifende Aufgabe kann in allen Organisationseinheiten verwendet werden; eine
dieser Organisationseinheiten muss bei der Erfassung der Aufgabe als origindre Organisationseinheit
ausgewahlt werden.

Wenn erkennbar ist, dass eine neu zu definierende Aufgabe in mehreren Organisationseinheiten
verwendet werden wird, sollte die Aufgabenbezeichnung maglichst allgemein formuliert werden und
zunachst keinen Bezug zu einer Organisationseinheit enthalten; bei der Zuordnung der allgemein
formulierten Aufgabe zu den Organisationseinheiten kénnen Sie jeweils eine spezifischere
Aufgabenbezeichnung vergeben.

Beispiel:

Allgemeine Definition der Aufgabe: IT-Fachkoordinator

Spezifische Definitionen: IT-Fachkoordinator Abt. 1; IT-Fachkoordinator am Dienstort XXX

o Der Ubergang zur strukturierten Aufgabenverwaltung wird wegen des zu erwartenden Aufwandes nicht

in einem Zuge erfolgen kénnen. Es wird daher empfohlen, den Ubergang jeweils fiir einzelne
Organisationseinheiten zu organisieren (siehe unten).
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Die Verwaltung der Aufgabengebiete und Aufgaben sowie ihre Zuordnung zu Organisationseinheiten und
Dienstposten ist im PVS-Menl Daten [ Organisationseinheiten angesiedelt.

Damit die entsprechenden Funktionen verfiigbar sind, muss die Option mit Aufgaben eingeschaltet sein:

>

B¢ Organisationseinheiten und Dienstposten bearbeiten [FBI]

Stichtag: | 02.06.2021 | Heute|| 1.1.  31.12.

Organisationseinheiten  [/m
| @ FBI Bidunasinstitut

Aufgabengebiete und lbergreifende Aufgaben verwalten

Aufruf mit dem Schalter Aufgabengebiete und Aufgaben rechts oben in der Maske; dabei wird die Liste der

vorhandenen Aufgabengebiete angezeigt, jeweils mit den historischen Versionen, die dem gewahlten Stichtag
(links oben in der Maske) entsprechen:

—_— i : i 1 1

Aufgabengebiete bearbeiten

| Nr IAufgabengebiet Pemerkmgen | von bis

Allgemeine interne Verwaltungsaufgaben

Allgemeine Rechtsangelegenheiten, Innenrevision 01.01.2022
Bau und Liegenschaften

Berichtswesen

Betrieb Infrastruktur, Clientmangagement

Nach Rechtsklick kdnnen Sie Aufgabengebiete hinzufiigen, bearbeiten und I6schen.

Ein Aufgabengebiet wird durch folgende Datenfelder beschrieben:

-
Aufgabengebiet bearbeiten

Aufgabengebiet zugeordnete Aufgaben

Bezeichnung:

Aligemeine Rechtsangelegenheiten

Nummer/Kirzel: 40

Zuordnung zum staatlichen Aufgabenkatalog
JLandesrecht

Namanclsimmnme

Aufgabengebiete kdnnen historisiert werden. Bei der Historisierung eines Aufgabengebietes werden alle
zugeordneten Aufgaben automatisch historisiert.

Die Ansicht zugeordnete Aufgaben listet alle Aufgaben des Aufgabengebietes auf und erlaubt deren Bearbeitung
(nach Rechtsklick; Details siehe Abschnitt Aufgaben bearbeiten und den Organisationseinheiten zuordnen):
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Aufgabengebiet bearbeiten

Aufgabengebiet zugeordnete Aufgaben

|PUfgabenbeze|d\nmg Herkunft aus OE | iibergreifend | intern Verwendetin OE PE-speziﬁsd\e Bezeichnung ] von bis
- Allgemeine Verwaltung Ref, 15 Ref, 15 01.01.2022
- Dienstaufsicht iber nachgeordnete Einrichtungen im Aufgabengebiet Ref. 15 Ref. 15 01.01.2022
- Gesundheitsmanagement Ref, 15 Ref, 15 01.01.2022
- Grundsatzfragen des Aufgabengebiets Ref. 15 Ref. 15 01.01.2022

Bau- und Liegenschaften Ref. 15 Ref. 15 01.01.2022

Diese Ansicht erscheint nicht, wenn der Datensatz zum Aufgabengebiet aus einem Aufgaben-Datensatz heraus
aufgerufen wurde.

Aufgaben bearbeiten und den Organisationseinheiten zuordnen

Um fiir eine Organisationseinheit Aufgaben zu erfassen oder der Organisationseinheit libergreifende Aufgaben
zuzuordnen, markieren Sie zundchst die Organisationseinheit in der Auflistung auf der linken Seite der Maske.
Dadurch werden in der Aufgabentabelle auf der rechten Seite die bereits zugeordneten Aufgaben und optional
die nicht zugeordneten (bergreifenden Aufgaben aufgelistet:

r Aufgabengebiete und Aufgaben

- Aufgaben der Organisationseinheit
[CJder OrgEinheit nicht zugeordnete Ubergreifende Aufgaben ausblenden

|| Nr |Gebiet |Aufgabe |Le'rtung / Referenten |Sachbearbeitung |/ Mitarbeit |OrgEinheit
IT-Koordinierung und  Datenbankadministration Ref. 12 tibergreifend
Service
Organisation (Ref. 12) Ablauforganisation Haase, Aniko; Meier, Ref. 12
Erika
Aligemeine Verwaltung (alt) Vogel, Anna-Maria Ref. 12
Allgemeiner Innerer Dienst (ID), ID Service Reck, Gerhard Ref. 12
Point
Arbeitsplatzbeschreibungen und Haase, Aniko Ref. 12

Die Auflistung zeigt in schwarzer Schrift die der Organisationseinheit zugeordneten Aufgaben und in grauer
Schrift die Ubergreifenden Aufgaben, die der Organisationseinheit (noch) nicht zugeordnet sind. Letztere
kdnnen Sie mit der diesbeziiglichen Option (oberhalb der Auflistung) ausblenden.

Nach Rechtsklick kdnnen Sie Aufgaben hinzufiigen, bearbeiten und l6schen.

Wenn Sie eine Aufgabe hinzufligen, wird im Aufgabenkatalog ein neuer Eintrag erzeugt und dieser der aktuellen
Organisationseinheit zugeordnet.

Um eine vorhandene Ubergreifende Aufgabe der aktuellen Organisationseinheit zuzuordnen, rufen Sie diese zur
Bearbeitung auf oder weisen Sie die Aufgabe einem Dienstposten zu (Ziehen mit der Maus; Details sieche
Abschnitt Aufgaben den Dienstposten zuordnen). Die Zuordnung gilt jeweils fiir den gemeinsamen
Glltigkeitszeitbereich der Aufgabe und des Dienstpostens.

Um eine Uibergreifende Aufgabe wieder aus der aktuellen Organisationseinheit zu entfernen, verwenden Sie
nach Rechtsklick auf die Aufgabe den entsprechenden Meniibefehl.
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Eine Aufgabe wird durch folgende Datenfelder beschrieben:

Aufgabe bearbeiten

allgemeine Eigenschaften der Aufgabe

Aufgabengebiet | Allgemeine Rechtsangelegenheiten

Bezeichnung: Referent Personal

Nummer Kiirzel: originar zugeordnet zu ... | Ref. 15

[] im Geschaftsverteilungsplan optional ausblendbar

Bemerkungen:

weitere Details

B Aufgabendetails1
. | Aufgabendetails2

optional: spezielle Eigenschaften der Aufgabe in der Organisationseinheit Ref. 15

Bezeichnung:
Nummer/ Kiirzel: interne Aufgabe
Historie: Die Definition der Aufgabe gilt in der angezeigten Form...
¢ von| 01.05.2022 AP ' I«
Datenfeld Beschreibung

Allgemeine Eigenschaften der Aufgabe
Aufgabengebiet Obligatorisch

Bezeichnung Wenn die Aufgabe in mehreren Organisationseinheiten verwendet wird, sollte
die Bezeichnung mdglichst allgemein und Organisationseinheit-unabhangig
formuliert werden.

Nummer/Kiirzel Optional

Ubergreifende Aufgabe Ubergreifende Aufgaben stehen fiir alle Organisationseinheiten zur
Verfligung. Auch eine ibergreifende Aufgabe muss einer
Organisationseinheit origindr zugeordnet werden (siehe unten).

Origindr zugeordnet zu Das ist die Organisationseinheit, in deren Kontext die Aufgabe erstellt wurde.
Die Aufgabe steht in dieser Organisationseinheit fiir eine Zuordnung zur
Verfligung; wenn die Aufgabe als (ibergreifend deklariert wurde, steht sie
unabhdngig von der originaren Organisationseinheit allen
Organisationseinheiten zur Verfiigung (siehe oben).

Im GVPI optional ausblendbar Aufgaben mit dieser Eigenschaft kdnnen in Auswertungen (z. B.
Geschaftsverteilungsplan) optional ausgeblendet werden.

Bemerkungen
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Weitere Details

In dieser Rubrik werden Datentabellen und -felder angeboten, die Sie selbst einrichten kénnen (siehe Daten /
Kataloge der Organisation — Datenstrukturen der Detailtabellen).

Damit Sie Detailtabellen einrichten kénnen, muss Ihre Benutzerrolle die folgende Funktion freigeben (siehe
Daten [ Rollen):

Funktion D.26 Daten.Kataloge der Organisation

Allgemeine Hinweise zur Einrichtung von Detailtabellen finden Sie im PVS-Administratorhandbuch (Abschnitt
Erweiterte Datenbankstrukturen, siehe Menl Hilfe | Administratorhandbuch).

Damit Sie Daten in Detailtabellen erfassen konnen muss Ihre Benutzerrolle die entsprechenden Detailtabellen
verfiigbar machen:

Detailtabelle Aufgabendetails1
Detailtabelle Aufgabendetails2

Spezielle Eigenschaften der Aufgabe in einer bestimmten Organisationseinheit
(nur bei libergreifenden Aufgaben)

Nummer/Kiirzel Optional; wenn vorhanden, wird innerhalb der Organisationseinheit nach den
Nummern/Kirzeln sortiert, sonst nach den Bezeichnungen

Bezeichnung Hier kann die allgemeine Bezeichnung der Aufgabe (siehe oben) durch eine
Organisationseinheit-spezifische Bezeichnung ersetzt werden.

Interne Aufgabe Aufgaben mit dieser Eigenschaft konnen in Auswertungen ausgeblendet
werden.

Aufgaben kdnnen historisiert werden. Der jeweilige Gliltigkeitszeitbereich gilt zugleich fiir die Aufgabe, die
weiteren Details zur Aufgabe, gegebenenfalls fiir die die speziellen Eigenschaften der Aufgabe in der
zugeordneten Organisationseinheit und fiir die Zuordnung der Aufgabe zu Dienstposten.

5 von 19




PVS Verwaltungsinformationssystem fiir Organisation, Personalhaushalt und Personalverwaltung
Anleitungen

Aufgaben den Dienstposten zuordnen

Die Aufgaben kénnen jeweils im Kontext einer Organisationseinheit durch Ziehen mit der Maus den betroffenen Dienstposten zugeordnet werden. Dabei werden
jeweils die Aufgaben der aktuellen Organisationseinheit und die Uibergreifenden Aufgaben zur Auswahl angeboten:

Dienstposten der markierten Organisationseinheit
'r\ 5
o |[X[pP-Nr |pP-Bezeichnung [Aufgabe [pesetzt durch [besetzt von[ b | Aufgabengebiete und Aufgaben
)| | O3 Referatsleiter Personal Leitung Grunewald, Ingrid 08.11.2000 Aufgaben der Organisationseinheit
> | [J1.3.001.  Mitarbeit beim Referatsleiter Jochmann, Gottfried 01.08.2020 [nicht zugeordnete dbergreifende ausblenden
n Y - rY
f ID Referent aligemeine Verwaltung [Personalangelegenheiten Muller-Atmann, Coralle 01.07.2020 . | Nr FSeblet |Aufgabe ]_eﬂnng Mtarbett
314, urosachbearbeiter ersonalangelegenheiten, ill, Kristina .01. ersonalmanagemen eitung des Personalreferates runewald, Ingri
1.3.1.1 BU hbearbeit P langelegenheit Zill, Kristi 01.01.2015 1 P I t Leitung des P Ireferat: G Id, Ingrid
+ Organisation Anfangsbuchstaben A= H 2 Personalangelegenheiten Mdiller-Altmann, Coralle
3 Personalangelegenheiten, Mayfarth, Dieter 01.01.2015 : PR
t Anfangsbuchstaben A — H 21 Personalangelegenheiten, Anfangsbuchstaben A -H hK'I:sy:r?;ﬂ'\, Dieter; Zill,
x| | 01312 Referent Personalangelegenheiten, Hohndorf, Emanuel 01.01.2010 2.2 Personalangelegenheiten, Anfangsbuchstaben I -R Grunewald, Gerald:
h‘ Anfangsbuc'hstaben $-Z Grunewald, Gerald
tﬂ Regelbeurtedungsverfahren 2.3 Personalangelegenheiten, Anfangsbuchstaben S - Z Hohndorf, Emanuel
2 B
o Erholungsuriaub 4.1 Abrechnung Uberstunden, Zuschlage und Zulagen
t; E] 1.3.1.3. Burosa_ach_bearbe‘ner Ge_wéhrung von Kramer, Dieter 01.01.2020 4.2 Gewahrung von Leistungselementen Kramer, Dieter
| Organisation Leistungselementen
d 5.1 Arbeitszeit Grunewald, Gerald
al Krankmeldungen,
| Unfallanzeigen 5.2 Erholungsurlaub Grunewa;d, Geraldi
s
| | 1314 Burosachbearbeiter Arbeitszeit Grunewald, Gerald, Prof. 01.01.2015 Hlohndorf, Emanue:
“ Organisation 5.3 Krankmeldungen, Unfallanzeigen Kramer, Dieter
Bl ;
"i Personalangelegenheiten, 6 Personalhaushalt Personalhaushalt Flohmann, Berndt; Kohler, Petroswki, Gerd
ti Anfangsbuchstaben |- R Antje
f‘\ Erholungsurlaub 7.1 Personalmanagement Regelbeurteilungsverfahren Hohndorf, Emanuel
4 7.2 Rotationsanfragen Hilssner, Elfriede
j Personalangelegenheiten, 7 I z h Hil i
)‘ Anfangsbuchstaben I- R .3 Stellenausschreibungsverfahren ilssner, Elfriede
rl R ) = -
0132 Referent aligemeine Verwaltung Personalhaushalt Flohmann, Berndt 23.05.2020 8 Berichtswesen Hildebrandt, Annelie
Personalhaushatt Kohler, Antie 23.05.2020 IT-Koordinierung und Service  [IT-Fachkoordinator fur Ref. 13 Petroswlo, Gerd
. ) 9.2 Schriftgutverwaltu Dezentrale Postein- und ausgangsstelle Standort XY
l1321. Burosachbearbeiter Personalhaushalt Petroswki, Gerd 01.01.2015 e -tnd Asgeng

Jedem Dienstposten kdnnen mehrere Aufgaben zugeordnet werden und jede Aufgabe kann mehreren Dienstposten zugeordnet werden.

Die getroffenen Zuordnungen werden unmittelbar sowohl in der Dienstpostenliste als auch in der Aufgabenliste angezeigt.

Dabei erscheint in der Dienstpostenliste fiir jede zugewiesene Aufgabe eine gesonderte Zeile und in der Aufgabenliste erscheinen neben den Aufgaben jeweils die
damit betreuten Personen.

Der Gililtigkeitszeitraum der Zuordnung einer Aufgabe zu einem Dienstposten ist sowohl vom Gililtigkeitszeitraum der Aufgabe als auch vom Gilltigkeitszeitraum des
Dienstpostens abhdngig. Wenn eine Aufgabe historisiert wird, werden alle angeschlossenen Dienstposten in gleicher Weise historisiert.

Nach Rechtsklick auf die Tabelle Dienstposten der markierten Organisationseinheit konnen Sie die Tabellenspalten anpassen; blenden Sie nicht benétigte Spalten
aus, um trotz der Datenvielfalt eine optimale Arbeitsumgebung zu erhalten.
Jeweils nach Rechtsklick auf die einschldgige Tabelle kdnnen die Daten (Aufgabenliste, Dienstpostenliste) an Microsoft Excel (ibergeben werden.
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Vertretungsregelungen

Vertretungen kénnen im PVS alternativ nach den folgenden Verfahren abgebildet werden:

e Bezogen auf Dienstposten (bisheriges allein verfiigbares Verfahren

e Bezogen auf Aufgaben im Kontext von Dienstposten (neu eingefiihrt)
Die Entscheidung fiir eines der beiden Verfahren wird durch die Festlegung der einschlagigen Betriebsart
getroffen (Organisation | Vertretung von Aufgaben, nicht Dienstposten). Wenden Sie sich an uns, wenn Sie
dabei Unterstiitzung bendtigen.

Vertretung bezogen auf Dienstposten

Wahlen Sie innerhalb der Maske Dienstposten bearbeiten den bzw. die vertretenden oder vertretenen
Dienstposten aus. Die Vertretung gilt jeweils fiir alle Aufgaben, die dem Dienstposten zugeordnet sind.

FustUTTE ] | Perzonen 1 —

IDienstposten bearbeiten [OrgEinheit Ref. 12¢]

en die DP-Numm¢

Nr. |vertretender Dienstposten |Kurzbeschreibung

1 \1 7

Vertretung bezogen auf Aufgaben

Kreuzen Sie bei der Zuordnung einer Aufgabe zu einem Dienstposten (Maske Organisationseinheiten und
Dienstposten bearbeiten) die Option /. V. an:

et lAufgabe i.V. |Besetzung durct

Grundsatzfragen des Aufgabengebiets () Meier, Erika
arwaltung

Aufbauorganisation

Dienstpostenverwaltung Haeslich, Gerha

Aufgabenbezogene Vertretungen werden innerhalb der Maske Organisationseinheiten und Dienstposten
bearbeiten innerhalb der Aufgabentabelle unmittelbar ausgewiesen; die personenbezogenen Spalten Leitung
und Sachbearbeitung weisen nur reguldre Zuordnungen aus:

|Besetzung durch | iV Aufgabengebiete und Aufgaben
Aufgaben der Organisationseinheit
gen des Aufgabengebiets n [C)der OrgEinheit nicht zugeordnete iibergreifende Aufgaben ausblenden
Filtern:
lisation
|Aufgabengebiet |Aufgabe |Leitung |Sachbearbe|tung / Mitarbeit IVertretung
nverwaltung Haeslich, Gerhard
Organisation, Arbeitsplatzbeschreibungen und Haase,
- . allgemeine Arbeitsplatziiberprifungen Aniko
reschreibungen und (O] Verwaltung
Iberprifungen -
= s 2 Aufbauorganisation Meier, Erika
rteilung O
ne Verwaltung Vogel, Anna-Maria O] Bau- und Liegenschaften Meier,
Bettina,
hutz und Arbeitssicherheit 0 prof.
- Dienstpostenverwaltung Haeslich, Gerhard
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Datenmigration

Ubernahme des staatlichen Aufgabenkataloges (stAK)

Der stAK wird von der Staatskanzlei in Form einer Excelmappe angeboten:

Obergruppen (S1) v |Aufgabengruppen (S2) (R1) v |Glieder 1D
0010 Beauftragungen Obergruppe (S1) staksn.Product. StAKProduct.
0242ac120003
0010.0010 Ansprechperson bei psychischen 0010.0010.0010 Ansprechperson bei Aufgabengebiet (R1) staksn.Product. StAKProduct.
B am Arbeitsplatz psychischen B am Arbeitsplatz 0242ac120003
0010 Beauftragungen 0010.0010 Ansprechperson bei psychischen Aufgabengruppe (S2) staksn.Product. StAKProduct.
Belastungen am Arbeitsplatz 0242ac120003

0010 Beauftragungen

Der Datenimport erfolgt mit der PVS-Funktion Daten | Datenimport. Dabei gelten folgende Besonderheiten:

e Es werden nur die beiden ersten Spalten der Exceltabelle beachtet — sie enthalten jeweils die Nummer
und die Bezeichnung der Obergruppe und der Aufgabengruppe. Die in der Exceltabelle teilweise
enthaltenen Aufgabengebiete und Aufgaben werden ignoriert; es wird davon ausgegangen, dass diese
durch die Organisationsreferate der Ressorts in eigener Regie definiert werden.

e Die Nummer und die Bezeichnung der Obergruppe bzw. der Aufgabengruppe werden im Zuge des
Datenimportes getrennt und in dedizierten Datenfeldern des PVS gespeichert.

e Es werden jeweils nur solche Aufgabengruppen / Obergruppen importiert, die nicht bereits in der PVS-
Datenbank existieren.

¢ Wenn die PVS-Datenbank Aufgabengruppen / Obergruppen enthalt, die nicht in der Exceltabelle
enthalten sind, wird davon ausgegangen, dass diese nicht (mehr) dem aktuellen stAK angehéren; sie
werden im Zuge des Datenimportes automatisch als ungiiltig deklariert. Diese Kennzeichnung hat
keinen unmittelbaren Einfluss auf die bestehenden Zuordnungen von Aufgaben / Aufgabengebieten;
ungiiltige Aufgabengruppen / Obergruppen sollten jedoch kurzfristig manuell ersetzt werden.

e Wenn die PVS-Datenbank bereits vor dem Import Aufgabengruppen ohne Zuordnung einer Obergruppe
enthalt, wird im Zuge des Datenimportes versucht, die Obergruppe automatisch zuzuordnen.

e Wenn die PVS-Datenbank bereits vor dem Import Aufgabengruppen ohne Nummer enthalt, wird im
Zuge des Datenimportes versucht, die Nummer automatisch zu erganzen.

Unter der Adresse https://www.klopfer-software.de/personal/support/organisation (Artikel Strukturierte
Aufgabenverwaltung) finden Sie eine Beispieltabelle fiir den Import des stAK und die komplette Beschreibung
der PVS-Importschnittstelle.

Import von Aufgaben aus Excelmappen

Mit der allgemeinen Importfunktion des PVS (siehe Menulbefehl Daten / Datenimport, Importformat Exce/-
Mappe gemdal allgemeiner PVS-Importschnittstelle) kdnnen Aufgabengebiete und Aufgaben importiert werden,
die in Form von Excelmappen aufbereitet wurden. Die Daten sind in folgender Struktur anzuordnen:

A B C D E F G H | J
1 Di |0r9EinnenI Bezei t&u‘ i Nummer|SOPVKa(alog.Bezeichnung LSOF’VKatang.Nummerl fgabe.Be: fgabe Nummer | Aufgabe. | fgabe.ubergreifend
2 [FmK Ref.51 Agl 1 K1 1 A1l 11
3 |FMK Ref.51 Agl 1 K1 £1 A12 N2 x
4 |FMK Ref.51 Ag2 % K1 1 A21 21
5 |FMK Ref.51 Ag2 ¢ K1 €1 A22 %2
6 |FMK Ref.51 AgU v} K2 ] AU1 01 x x
7 |FMK Ref.51 AgU 0 K2 ] AU2 02 X
8 |FMK Ref.52 Ag3 €] K2 ¢ A31 31
9 |FMK Ref.52 Agd % K2 ] A32 32 x
10 |FMK Ref.52 Agd % K2 ¢] A33 33

Die Bezeichnungen der Spaltenkdpfe sind optional; eine Kopfzeile muss aber geliefert werden. Das Excel-
Tabellenblatt muss den Namen Aufgabe tragen.

An die Daten werden folgende Anforderungen gestellt:
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Dienststelle bedingt Kurzel, Pflicht, wenn Aufgabe nicht ubergreifend ist
OrgEinheit bedingt Kurzel, Pflicht, wenn Aufgabe nicht ubergreifend ist
Aufgabengebiet.Bezeichnung ja

Aufgabengebiet. Nummer

SOPVKatalog.Bezeichnung

SOPVKatalog.Nummer

Aufgabe.Bezeichnung ja

Aufgabe Nummer

Aufgabe.ausblendbar wenn das Feld leer ist, dann nein, sonst ja
Aufgabe.ubergreifend wenn das Feld leer ist, dann nein, sonst ja

a—l
W0 ~NDWN b WwN =

-
o

Es wird empfohlen, vor dem Import der Aufgaben den aktuellen Stand des staatlichen Aufgabenkataloges
(stAK) zu importieren (siehe oben), damit die zu importierenden Aufgaben dem stAK automatisch zugeordnet
werden konnen. Eine erfolgreiche Zuordnung setzt voraus, dass die in der Aufgabentabelle enthaltenen
Verweise auf den stAK (Spalten SOPVKatalog.Bezeichnung und SOPVKatalog. Nummer) exakt den
entsprechenden Angaben des stAK entsprechen.

Die Aufgaben werden beim Import den angegebenen Organisationseinheiten zugeordnet; die Zuordnung zu den
Dienstposten muss danach manuell erfolgen.

Als Anfang der Gultigkeitszeitbereiche der importierten Aufgaben werden die Anfange der
Glltigkeitszeitbereiche der betroffenen Organisationseinheiten angesetzt — es empfiehlt sich daher, die
Organisationseinheiten vor dem Datenimport zu historisieren. Das Ende des Giiltigkeitszeitbereiches der
importierten Aufgaben wird nicht begrenzt; dies kann bei Bedarf im Nachgang manuell erfolgen.

Unter der Adresse https://www.klopfer-software.de/personal/support/organisation (Artikel Strukturierte
Aufgabenverwaltung) finden Sie eine Beispieltabelle fiir den Import von Aufgaben und die komplette
Beschreibung der PVS-Importschnittstelle.

Ubernahme der im PVS bisher verwalteten Aufgaben (Textform)

Nach Rechtsklick auf die Aufgabentabelle kénnen die in der bisherigen Textform vorliegenden Aufgaben in die
strukturierte Form Uberfiihrt werden; dabei erfolgt auch die Zuordnung zu den Dienstposten.

Lrunewaia, 1ngria

P___-
o eine Aufgabe hinzuflgen

jelege : :
selektierte Aufgabe bearbeiten
gelege selektierte Aufgabe I6schen
{
i Aufgaben dieser Organisationseinheit aus den Aufgabenbeschreibungen der Dienstposten Gbernehmen
Jshalt

-

Die Aufgaben werden provisorisch einem neu erzeugten Aufgabengebiet zugeordnet, das die Bezeichnung der
Organisationseinheit tragt. Im Zuge der manuellen Datennachbearbeitung kdnnen weitere Aufgabengebiete
eingerichtet und diesen die migrierten Aufgaben zugeordnet werden; bei der Neuzuordnung einer Aufgabe zu
einem Aufgabengebiet wird die Zuordnung zum bisherigen Aufgabengebiet automatisch aufgehoben.

Als Anfang des Gliltigkeitszeitbereiches der migrierten Aufgaben wird der aktuell eingestellte Stichtag (in der
Maske links oben) angesetzt. Im Zuge der Datenmigration werden die betroffenen textuellen
Aufgabenbeschreibungen und Dienstposten zu diesem Stichtag historisiert.

Alle Aufgabenanderungen im bisherigen Textformat, die vorab fiir die Zukunft eingetragen wurden und nach
dem aktuell eingestellten Stichtag giiltig werden, missen manuell im neuen strukturierten Format erfasst
werden.

Vor der Anwendung dieser Methode empfiehlt sich die Priifung und gegebenenfalls Uberarbeitung der

vorhandenen textuellen Aufgabenbeschreibungen; es sollten méglichst kompakte Formulierungen fiir die
einzelnen Aufgaben angestrebt werden.
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Mit der Zeichenfolge <i> gekennzeichnete Zeilen der textuellen Aufgabenbeschreibungen werden nicht in die
Datenmigration einbezogen; diese missen im Nachgang manuell erfasst werden.

Bei wiederholter Ausfiihrung der Datenmigration werden alle vorhandenen Aufgaben der Organisationseinheit
vorab geldscht.

Verwaltung des Fortschritts beim Ubergang auf strukturierte Aufgabenverwaltung

Es ist zu erwarten, dass der Ubergang zur strukturierten Aufgabenverwaltung wegen des hohen Analyse- und
Kommunikationsaufwandes nur schrittweise erfolgen kann.

Dafiir wurde ein Datenfeld eingefiihrt, das den Abschluss des Uberganges definiert (Maske Organisationseinheit
bearbeiten):

Sonstiges
Die Umstellung auf strukturierte Aufgabenverwaltung ist fiir diese OrgEinheit abgeschlossen per | 01.02.2022

Auswertungen mit Stichtagen ab diesem Datum stellen fiir die einschldgige Organisationseinheit die neuen,
strukturierten Aufgaben dar und Auswertungen mit Stichtagen vor diesem Datum greifen auf die herkémmliche
textuelle Darstellung der Aufgaben zuriick (Daten/Berichte | Dienstposten, Berichte | Geschéftsverteilungsplan).
Das Umstellungsdatum kann jederzeit angepasst werden - etwa dann, wenn die Uberarbeitung der
Aufgabenbeschreibungen im geplanten Zeitraum nicht abgeschlossen werden konnte.

Vor dem Start der Datentiberarbeitung fiir eine bestimmte Organisationseinheit sollten alle zugeordneten
Dienstposten, Aufgabenbeschreibungen und organisatorischen Zuordnungen historisiert werden, sodass fir die
gesamte Organisationseinheit ein klarer Ubergang zur strukturierten Aufgabenverwaltung erfolgen kann (bei der
Datenmigration erfolgt die Historisierung automatisch, siehe oben).

Fir die Auflistung Daten | Aufgaben und den Bericht zum Geschaftsverteilungsplan (Variante nach
Dienstposten) wurde jeweils ein Suchbegriff eingefiihrt, mit dem Sie gezielt nach vollstandig umgestellten und
noch in Bearbeitung befindlichen Aufgabendaten suchen kénnen (siehe unten).

In der Maske Dienstposten bearbeiten werden die Aufgabendaten gemaB des bei der zugeordneten
Organisationseinheit eingetragenen Abschlussdatums fiir den Ubergang auf strukturierte Aufgabenverwaltung
angezeigt:
o Ist der Ubergang zur strukturierten Aufgabenverwaltung noch nicht erfolgt, wird die herkémmliche
textuelle Aufgabenbeschreibung angezeigt (nunmehr informativ auch direkt in der Dienstposten-
Maske):

Aufgabenbeschreibung

Bezeichnung: | Referent Aufbau- und Ablauforganisation

Beschreibung: |_ organisations- und Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

- Arbeitsplatzbeschreibungen und Arbeitsplatziiberprifungen
- Ablauforganisation

- Prozessmanagement, Projekte der Staatsmodernisierung

[ Nia AMifnaha wird fihanuinnand im Al andianct wnhraanammman

Die Datenbearbeitung erfolgt wie bisher mit dem Aufruf des Schalters Aufgabenbeschreibung, allerdings
haben Anderungen ab dem fiir die zugeordnete Organisationseinheit festgelegten Umstellungsstichtag
keine Auswirkungen auf die Aufgabenzuordnung des Dienstpostens.

e Waurde in der zugeordneten Organisationseinheit der Ubergang zur strukturierten Aufgabenverwaltung
bereits vollzogen, dann wird die Aufgabenbezeichnung direkt in der Dienstposten-Maske zur
Bearbeitung angeboten und dann werden die zugeordneten Aufgaben in einer zusammengefassten
Darstellung angezeigt:
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Aufgaben

Bezeichnung: Referent allgemeine Verwaltung

Beschreibung: |_aysemeine Verwaltungaa

-Gesundheitsmanagement
-Bau- und Liegenschaften

Die Zuordnung der Aufgaben erfolgt wie oben beschrieben in der Maske Organisationseinheiten und
Dienstposten bearbeiten.
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Berichte und Auswertungen

Mit der strukturierten Form der Aufgabenverwaltung sind wesentlich komplexere und differenziertere
Auswertungen als bisher mdglich. Bei der aktuellen Version der Software wurden zunachst nur die Auflistungen
bzw. Berichte Daten | Aufgaben, Berichte | Dienstposten und der Geschaftsverteilungsplan erweitert.

Die Funktion Daten | Aufgaben liefert nun wahlweise die Aufgaben in der textuellen und der strukturierten
Form; die Mengen der Suchbegriffe und der Ergebnisspalten wurden erweitert:

n Aufgaben suchen und bearbeiten [Dienststelle FMK]

Inhalt des Suchergebnisses: (®)textuelle Aufgabenb ibung (O Aufgabengebiete und Aufgaben
Suchbegriffe
Aufgabenbezeichnung Aufgabenbeschreibung

Stichtagzl 02.04.2022 Ibis: | 02.04.2022 | [m] Dienstposten-Zuordnung existiert

|:| Organisationseinheiten

Suchergebnis [22 Zeilen]

Verwendung

fgab Di Fiktives S inisterium fur Kultus
Stichtag: 02.04.2022
Abgefragt am 02.04.2022 14:18

Rorkroserer (4%, 3 2720 T I T I
BSB Recht (A) 01.04.2022 30.04.2022 -BSBRechtAl 1.5.3.1.
-BSB Recht A2
-BSB Recht A3
BSB Recht (B) 01.04.2022 30.04.2022 -BSBRechtB1 1.5.1.2 30.04.2022
[ Aufgaben suchen und bearbeiten [Dienststelle FMK]
Inhatt des Otextuele. ® und Aufgaben
Suchbegriffe
Aufgabengebiet / Aufgabe
r 1
| M abergreifend (W] ausblendbar ®]intern
Dienstposten-Zuordnung existiert
Stichtag:| 01.05.2022 =
[ [ | organisationseinheiten
(W] Umstellung auf g ist
Suchergebnis [17 Zeilen]
Di Fiktives erium fiir Kultus
nd Aufgaben OrgEinheiten: Ref, 15; Stichtag: 01.05.2022
Abgefragt am 09.04.2022 14:51
r\ufgabengebnet | Ag-Nr o ] i [ T AN Gl ifend[ orig.OrgEinheit lausblendharlat. Aufgabenbezeichnung | alt. ANr |a|t. OrgEinheit ~ intern Fienaomen Personen Ivertretungen
Katalog
Algemeine MA Recht A1 Ref. 15 15111
Rechtsangelegenheiten
MA Recht A2 Ref. 15 15.1.1.1
Recht Ref. 15 15. Frommel, Sivia
Referat leiten Ref. 15 1.5. Frommel, Silvia
Referent Recht C1 Ref. 15 15.2;;1.5.3. Zeidler, Gerhard; Mickwitz, Iise
Referent Recht C2 Ref. 15 15.2,;1.5.3. Zeidler, Gerhard; Mickwitz, Tise
Berichtswesen Allgemeine Verwaltungaa Ref. 15 15.1.
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Der Bericht Berichte | Dienstposten liefert nun weitere Ergebnisspalten:

zeigen

alle

keine

Spaltenbezeichnung

NEKAFERAMMIRARAMRAMANRARIRRRRRRER

Spalte zum Ankreuzen
Nummer

Zweck

von

bis

OrgEinheit

Aufgabe
Sicherheitsuberprufung
Korruptionsgefahrdung
Projekt/ Drittmittel
Beschaftigungs- Verhaltnis
Bewertung

Funktion

Soll- Umfang
besetzbarer Umfang
Rest- Umfang

max. Behinderung
Aufgaben- Klassen
Rechts- Grundlage
Leistungsbereich/Kostenstelle
Beschaftigungsort
Fachrichtung
Fachabteilung
Bemerkung
Aufgabenbeschreibung
besetzt durch
Vertretung

Ident

Der Inhalt der Spalte Aufgabenbeschreibung hangt nun davon ab, ob bei der einschlagigen Organisationseinheit
zum Abfragestichtag der Ubergang zur strukturierten Aufgabenverwaltung bereits abgeschlossen wurde oder
nicht: Wenn ja, wird eine zusammengefasste Darstellung der dem einschlagigen Dienstposten zugeordneten

Aufgaben angezeigt, andernfalls die herkdmmliche Textdarstellung.

Analoges gilt fiir den Geschaftsverteilungsplan, wenn er im Ausgabeformat Dienstposten dargestellt wird.

Der Bericht Geschaftsverteilungsplan lieferte die Daten bisher ausschlieBlich im Raster der Dienstposten; nun
wurde er um eine Option zur aufgabenbezogenen Darstellung erweitert. Bei der Ausgabe kénnen ausblendbare
und interne Aufgaben wahlweise einbezogen oder ausgeschlossen werden.

5| Geschiftsverteilungsplan [Dienststelle FMK]

Ausgabeformat: O Dienstposten

Suchbegriffe

Stichtag:

OrgEinheiten

(® Aufgaben

|:| ausblendbare Aufgaben nicht ausgeben

[[Jinterne Aufgaben nicht ausgeben

Datenubergabe an Word

[CImit Deckblatt [ mit Hauptteil Starten
Suchergebnis [15 Zeilen]
[Geschaftsverteilungsplan |
Dienststelle: FMK; Stichtag: 01.05.2022; OrgEinheiten: Ref. 15
[orgEinheit [ N [Gebiet Jufgabe [eitung /Referenten Bachbearbeitung / Mitarbei
Referat 15 Allgemeine Allgemeine Verwaltungaa
Rechtsangelegenheiten

Bau- und Liegenschaften

BSBRecht A1
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Die Aufteilung der Bediensteten in die Spalten Leitung/Referenten und Sachbearbeitung/Mitarbeit erfolgt
anhand der Funktionen der betroffenen Dienstposten. Im Katalog der Funktionen (siehe Daten |/ Kataloge der
Organisation — Funktionen) wurde ein entsprechendes Gruppierungsfeld eingefiihrt:

Zuordnung in Gruppierungen fur Auswertungen

Frauenforderstatistik: | 9

Geschaftsverteilungsplan: 2

Krankenhaneetatietik-

Geben Sie die Nummer 1 fiir die Zuordnung zur ersten Spalte ein; andernfalls wird die zweite Spalte verwendet.

Die Daten konnen an Microsoft Word Gbergeben werden:

Referat 15 - Allgemeine Rechtsangelegenheiten

Dienstposten- | Funktion | Name, Vorname Dienstpostenvertretung
nummer
1.5. RL NN
1.5.01. R Mayfarth, Dieter; Neumann, Anja, Prof.
1.5.1. R Meier, Erika
1.51.1. SB NN
1.5.1.1.1. MA NN
1.51.2. SB Neumann, Anja, Prof.
15.2. : Zeidler, Gerhard .
15.21. . NN Meier, Erika
1.5.8. R Mickwitz, lise, Dr.
1.5.31. SB NN
Nr. Aufgabengebiet : Aufgabe RL/R SB/MA
Berichtswesen Allgemeine Verwaltungaa Meier, Erika
Aligemeine Bau- und Liegenschaften Meier, Erika
Rechtsangeleg

enheiten
| 'BSB Recht A1
| BSB Recht A2
| BSB Recht B1 | Neumann, Anja, f
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Der PVS-Abfrageassistent bietet die Basissicht *Aufgaben* an, mit der alle Datenfelder im Umfeld der
strukturierten Aufgabenverwaltung in Abfragen aufgenommen werden kénnen:

@ )f Basissicht *Aufgaben*®

=L Aufg (Aufgabe)
e NUmMmer
... Bezeichnung...

-— Uubergreifend
-.— ausblendbar
Ll VON
... bis
...— Bemerkungen
iieme OrgEinheitOriginar
‘— NummerOptional

-.— BezeichnungOptional
-+ OrgEinheitOptional
.. Intern
... Aufgabengebiet
...— AufgabengebietNummer
-.— AufgabengebietBemerkungen
.. StAK_Aufgabengruppe
i StAK_AufgabengruppeNummer
... StAK_Obergruppe
- StAK_glltig

Details: Aufgabendetails1
Details: Aufgabendetails2

®

@-LJ DS (Dienststelle)
#-L1 OE (Organisationseinheit)
@-L1 DP (Dienstposten)
#-L1 P (Person)
i |
0

=

Das Abfrageergebnis kann an Excel (ibergeben werden, auch unmittelbar an Excel-PivotTables.
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Die Funktionen des Prototyps werden nur dann angeboten, wenn die PVS-Betriebsart Optionen | Prototyp
strukturierte Aufgabenverwaltung anbieten eingeschalten ist:

Organisation DP-Nummer gemaR DS- und OE-Schlisselnummer und 1
Hierarchieebene der Funktion berechnen lassen ‘
DP-Nummer mit vorangesteliter DS- und OE-Schlisselnummer ‘ 1
Historisierung stets auch fur untergeordnete OE und DP ausfihren 0
Liegenschaften verwalten 1
OE-Schlusselnummer in der OE-Hierarchie anzeigen 0
Prototyp strukturierte Aufgabenverwaltung anbieten 1

Der Prototyp dient zum Test und als Diskussionsgrundlage fiir die weitere Entwicklung.

Wenden Sie sich an uns, wenn Sie Fragen, Hinweise oder Erweiterungswiinsche haben.
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Anlage 1: Datenbank-Diagramm (vereinfacht)

Dienststelle (DS)

jede OE gehort
zu einer DS

jedes AG ist einer
DS zugeordnet

Organisationseinheit (OE) Aufgabengebiet (AG)
: - r -
jeder D: gghsod jede Aufgabe
2RI 1 ist einer oder mehreren OE 1
zugeordnet
= o
einem DP kénnen
: mehrere Aufgaben
Dienstposten (DP) E'O_zugeot dnat wes den_oé Aufgabe (A) y———

und umgekehrt

einem Bediensteten konnen
mehrere DP zugeordnet werden

und umgekehrt

Bediensteter (BD)
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Anlage 2: Datenfelder

Tabelle Datenfeld Datentyp Beschreibung
Aufgabengebiet Bezeichnung Text(255)

Nummer/Kiirzel Text(20)

Ressortlibergreifender Zuordnung

Katalog

Bemerkungen Text(255)

Historie Glltigkeitszeitbereich
Aufgabe Aufgabengebiet Zuordnung

Bezeichnung Text(255)

Nummer/Kiirzel Text(20)

Ubergreifend? Ja/Nein

Origindre OrgEinheit Zuordnung

Ausblendbar? Ja/Nein

Bemerkungen Text(255)

Alternative Bezeichnung | Text(255) Bei Zuordnung zu einer weiteren

OrgEinheit

Alternative Text(20) Dto.

Nummer/Kirzel

Historie Gliltigkeitszeitbereich

Weitere Details Tabellen und Datenfelder, definiert

durch den Fachadministrator

Zuordnung Aufgabe | Kopplungsfelder Intern
zu Dienstposten

Ordnungsfeld Intern

Kinftig: Umfang Dezimalzahl
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Anlage 3: Anwendungsfélle

Kirzel:
AG Aufgabengebiet
A Aufgabe
Masken:
mOE/DP Organisationseinheiten und Dienstposten bearbeiten
mAG Aufgabengebiet bearbeiten
Anwendungsfall Bedienfolge Bemerkungen
AG hinzufiigen mOE/DP, Schalter ,AG und A", Rechtsklick, ,Eintrag Option: innerhalb mAG Ansicht ,zugeordnete A™:
hinzufiigen® »€ine A hinzuftigen"
AG loschen mOE/DP, Schalter ,,AG und A", Rechtsklick, ,Eintrag I6schen®™ Wenn das AG nicht historisiert ist und keine A
zugeordnet ist
AG historisieren mOE/DP, Schalter ,,AG und A", Rechtsklick, ,Eintrag Zugeordnete A werden auch historisiert
bearbeiten®
A hinzufiigen mOE/DP, Schalter ,AG und A", Doppelklick, innerhalb mAG
Ansicht ,zugeordnete A": ,eine A hinzufligen"
oder
mOE/DP, Tabelle Aufgaben, Rechtsklick
oder
mA: wenn Ubergreifend: Rechtsklick auf Tabelle Varianten der
originaren Aufgabe
A I6schen mOE/DP, Tabelle Aufgaben, Rechtsklick
oder
mA: wenn Ubergreifend: Rechtsklick auf Tabelle Varianten der
origindren Aufgabe
A: andere OE zuordnen mA: Schalter originar zugeordnet zu
oder
mA: wenn Ubergreifend: Tabelle Varianten der origindren
Aufgabe, Klick auf Feld in Spalte OrgEinheit
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