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Vorbemerkung

Das PVS ist in vielen Dienststellen des Freistaates Sachsen im Einsatz und wurde jeweils den
besonderen Einsatzbedingungen durch KonfigurierungsmaBnahmen angepasst.

Das vorliegende Dokument referiert nun nicht eine oder alle dieser Einsatzvarianten im Detail, sondern
beschreibt die Gesamtmenge aller vorhandenen Funktionen im Sinne einer Referenzkonfiguration.

Daher kann es vorkommen, dass Sie in dem bei Ihnen vorliegenden System nicht alle der
beschriebenen Funktionen vorfinden und dass das Layout, die verwendeten Bezeichnungen und
Kataloginhalte von der Beschreibung in gewissem Umfang abweichen.

In einem weiteren Dokument, dem Administratorhandbuch, werden die umfangreichen Méglichkeiten
der Konfigurierung beschrieben, die Ihnen als Anwender zur Verfligung stehen.
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Anderungshistorie

Datum
10.12.2003
01.03.2004

02.04.2004

15.06.2004
04.07.2004
25.09.2004

02.06.2005

20.02.2006 ff.

20.04.2006
24.04.2006
04-03-2007
30-03-2007
12-05-2007
18-05-2007
30-05-2007
20-11-2007

22-01-2008

24-05-2009

29-05-2009

22-08-2009 ff.

03-09-2009

Anderung
Aktualisierung der Bildschirmplots im Abschnitt 4. (Personen verwalten)
Neu: Abschnitt 4.8.8. (Funktion zur Dienstpostenzuordnung)

Neu: Abschnitt 6.4.2. und 6.4.3. (Berichte Arbeitszeit und Abwesenheit
sowie Organisatorische Zuordnung; diese Berichte ersetzen den zuvor

vorhandenen Bericht Arbeitszeit und organisatorische Zuordnung)

Neu: Abschnitt 5: Fortbildung verwalten

Neu: Abschnitt 6.4.14. (Bericht Beschiftigte mit Stellen und Dienstposten)

Erweitert: Abschnitt 6.4. (Der Berichtsfundus)
Erweitert: Abschnitt 4.5.(Wiedervorlagen verwalten)
Allgemeine Aktualisierung

Anhang: neuer Abschnitt spezielle Anwendungsfalle
Anhang: neuer Abschnitt: Datenfeldbeschreibung
Uberarbeitet: Abschnitt 4.7. (Schreiben erstellen)
Uberarbeitet: Abschnitt 4.7. (Schreiben erstellen)
Uberarbeitet: Abschnitt 3 (Haushalte und Stellen verwalten)
Uberarbeitet: Abschnitt 6.4. (Der Berichtsfundus)
Uberarbeitet: Abschnitt 6.5 (Der Abfrageassistent)
Durchsicht

Uberarbeitet: Abschnitt 4.4.8 (Haushaltstellen), 4.9 (Stellen an Personen

Ubertragen) und 4.4.7 (Arbeitszeit und organisatorische Zuordnung)
Erweitert: Abschnitt 5 (Fortbildung verwalten)

Aktualisiert: Abschnitt 4.3.2. (Ausbildung)

Erweitert: Abschnitt 6.5 (Abfrageassistent)

Erweitert: Abschnitt 7.5 (Funktionsreferenz)
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16-09-2009
30-10-2009 ff.
25-11-2009
19-06-2010

30.10.2010

17.03.2011

03.08.2011f.

26.08.2011
05.09.2011
03.12.2011ff.
04.11.2012
18.02.2015
22.03.2015

07.12.2016

15.10.2017

Aktualisiert: Abschnitt 7.4 (Datenfeldbeschreibung)

Neuer Abschnitt 4.11 (Formblatter fiir die Beziigestelle ausgeben)
Umbenennung: PVS statt VIS

Hinweis auf die Moglichkeit, Personen direkt Domédnen zuzuordnen
Aktualisiert: Abschnitt 7.4 (Datenfeldbeschreibung)

Neuer Abschnitt 4.6 (Anzeige von Buchflihrungsdaten)

Erweitert: Abschnitt 2.3.2 (OrgEinheiten bearbeiten) — Zuordnung von

Leistungsbereichen
Erweiterung der Abschnitte 1 (Grundlagen) und 6 (Ubersichten erstellen)

Abschnitt 2.4 (Dienstposten verwalten): weitere Untergliederung; Beschreibung

der halb automatischen Verwaltung der DP-Nummer

Neuer Abschnitt 6.4.3 (Verwendung von Abfragebeispielen im Abfragenfundus)
Neuer Abschnitt 6.5 (Suche nach geeigneten Berichten und Abfragen)
Abschnitt 6.3.3.6 (Auswerten mit Excel) erweitert

Abschnitt 6.2.5 (Der Organisations-, Dienstposten- und Stellenplan) erweitert
Abschnitt 6.2.7 (Stellenstatistik gemaB VwV HWIF) hinzugefligt

Ergénzungen im Abschnitt 6. (Ubersichten erstellen)

Abschnitt 1.2.2.4 (Konsolidierung von Auswahlkatalogen) hinzugefiigt
Uberarbeitung Abschnitt 7.1 (Anwendungsfille und Ubungen)

Erweiterung / Umbenennung Abschnitt 6.2.5.3 (Hinweise zu den Ausgabespalten
des Berichtes ODSP)

Aktualisierung Abschnitt 1.2.5 (Auswertungen mit Microsoft Excel)
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1 Grundlagen
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1.1 Was ist das PVS?

PVS ist die Abkirzung fiir Personalverwaltungssystem. Durch eine einheitliche Datenbasis fiir die
Organisation, die Personalverwaltung und den Personalhaushalt soll bei gleichzeitiger

Qualitatsverbesserung der Arbeitsaufwand verringert werden.

Funktionaler Anwendungsbereich

In der jetzigen Ausbaustufe umfasst das PVS die Unterstiitzung der Bereiche Personalverwaltung,

Personalhaushalt, Organisation und Fortbildung.

Organisation Personalve nwaltung Personalhaushalt
Aufgaben Personen Stellen

01 P2601,
01 P 2602,
01 P 2603, .
T3l 01,
13l 02,

Lehmann,
Meier,

Mustermann,
Schulze, ..

1. Werwalttung, Recht
1.0007. Yorzimmer der Abteilung 1
1.00.02. Schreibkraft
1.0.0.0.3, Schreibkratft ..

Im Systemteil Organisation werden die beteiligten Dienststellen und ihre Organisationseinheiten

beschrieben. Optional kénnen auch Dienstposten und Aufgaben verwaltet werden.

Im Systemteil Personalhaushalt werden auf der Basis der vorhandenen Kapitel und Titel Stellenplane

It. Haushaltsplan verwaltet und Haushaltsstellenvermerke umgesetzt.

Im Systemteil Personalverwaltung werden die Personal-Stammdaten verwaltet und den vorhandenen

Personen Stellen und Dienstposten zugeordnet.

Im Systemteil Fortbildung werden FortbildungsmaBnahmen verwaltet; auBerdem wird das

Anmeldungs- und Teilnahmeverfahren unterstiitzt.

Auf der Basis der erfassten Daten kann eine Vielzahl von Arbeits-Dokumenten, Berichten und
Statistiken erstellt werden.
Eine erweiterbare Menge von personenbezogenen Standard-Schreiben (Personal-Stammblatt,

Arbeitsvertrag, Beurteilungsformular usw.) kann direkt aus dem PVS heraus aufgerufen werden.

Einsatzdoméane und Datenhaltung

Das PVS kann wahlweise autark fiir einzelne unabhangige Dienststellen oder integriert fir eine
Menge abhéngiger Dienststellen (Ressort, Geschaftsbereich) eingesetzt werden. Die Datenstrukturen
des PVS sind darauf ausgelegt, die im allgemeinen recht komplexen Abhangigkeiten zwischen der
organisatorischen und der Haushaltsstruktur eines Geschaftsbereiches konsequent abzubilden.

Fir den Regelfall wird empfohlen, die PVS-Daten an zentraler Stelle zu halten, und zwar unabhangig

davon, wie viele Dienststellen verwaltet werden miissen. Das Verfahren der zentralen Datenhaltung
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vereinfacht die Systemstruktur, verringert die Kosten und maximiert die Datenverfligbarkeit. Auf
jeden Fall dann, wenn Teile des abgebildeten Verwaltungsverfahrens zentral gesteuert werden (z.B.

Stellenverwaltung), sollte auch das technische Verfahren zentral konstruiert werden.

Fir die Festlegung der Systemgrenzen spielen jedoch nicht allein technische oder pragmatische
Erwagungen eine Rolle. Die potentiellen Anwender setzen bei den Verfahrensdetails der
Personalverwaltung in Abhangigkeit von ihrer Rolle jeweils unterschiedliche Prioritdaten. Eine zu weit
gehende Integration kénnte in speziellen Fallen die Akzeptanz des Systems verringern und die

Anwender veranlassen, weiterhin eigene Insellésungen neben dem PVS zu betreiben.

Schnittstellen

Das PVS bietet eine Reihe von Mdglichkeiten zum Datenexport; die Daten werden dabei jeweils in
Standard-Dateiformate konvertiert und kénnen entsprechend weiterverarbeitet werden.

Denkbar und mit moderatem Aufwand machbar waren jedoch auch dedizierte Import-/Export-
Schnittstellen zu anderen Verwaltungsverfahren (z.B. Beziige-Verfahren). Dabei waren jedoch die

einschlagigen Datenschutz-Bestimmungen zu beachten.

Technische Architektur

Das PVS ist aus technischer Sicht ein Client/Server-System mit zentralem Datenbank-Server.

Die Programme und Vorlagen sind an zentraler Stelle im lokalen Netzwerk abgelegt, auf den
Arbeitsstationen sind keine Dateien und Einstellungen notwendig. Der Start der Programme erfolgt
Uber bereitgestellte Verkniipfungen.

Eine besondere Option ist der Einsatz mittels Terminalserver. Dabei befinden sich Datenbank und
Programm in einer dedizierten Server-Farm; das Programm wird in dieser Server-Farm ausgefiihrt

und die Arbeitsstation des Benutzers wird lediglich als Ein-/Ausgabemedium verwendet.
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1.2 Mendstruktur, Layout und Bedienungskonzepte

Die Oberflache des PVS ist in einer Windows-Anwendung integriert, welche den autorisierten
Benutzern als Verknipfung auf dem Desktop zur Verfligung steht. Die verfiigbaren Funktionen

werden mit Menibefehlen gestartet.

1.2.1 Mendstruktur
Alle Programme verfiigen (ber die Menilis Daten, Berichte, Optionen, Fenster und Hilfe.
Im Meni Daten sind Datenbearbeitungsfunktionen zusammengefasst.
Im Meni Berichte finden Sie die Arbeitsdokumente, Standard-Berichte, Statistiken und den
Abfrage-Assistenten.
Im Meni Optionen konnen Sie allgemeine und personliche Einstellungen vornehmen und Ihr
Passwort verwalten. Insbesondere legen Sie mit der Funktion Arbeitskontext Ihren aktuellen
Arbeitsbereich (eine oder mehrere Dienststellen) fest. Weiterhin kdnnen Sie hier Standardschreiben
und Datenprifroutinen einrichten.
Im Meni Fenster finden Sie Funktionen zur Aktivierung und Anordnung von geladenen Fenstern.
Das PVS bietet die Méglichkeit, mehrere Berichte auf einmal aufzurufen und gegebenenfalls
Vergleiche anzustellen.
Im Meni Hilfe finden Sie aktuelle Informationen zur vorhandenen PVS-Version, die PVS-
Handbiicher, Aufrufkommandos flir das PVS-Informationsportal im Internet und das obligatorische
Fenster Uber... mit einem Hinweis auf den Eigner, den Hersteller und die Versionsnummer des

Systems.

In bestimmten Arbeitssituationen (Anzeige von Berichten und Graphiken) erscheint zusatzlich das
Meni Bearbeiten (zwischen Daten und Berichte). Dieses Menii enthalt Befehle zur Bearbeitung
des jeweils aktiven Berichtsfensters (z.B. Druckvorschau, Export, Aktualisieren, Anpassen, Filtern,

Sortieren).

1.2.2 Hinweise zur Datenbearbeitung
1.2.2.1 Einzelne Datensatze

Die Grobstruktur der Bearbeitungsmasken folgt in der Regel dem unten abgebildeten Schema. Im
oberen Teil der Maske sind die Eingabe- bzw. Auswahlfelder angeordnet. Am unteren oder rechten
Rand befinden sich die Schalter Ok und Abbrechen.

Bei streng historisierten Daten werden auch die Historisierungsfunktionen angeboten (siehe
Abschnitt 1.3 unten).
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Dienstposten bearbeiten

Dienstposten-Mr: Im
Zuzatz... I il

Aufgahenbeschreibung... [MUtZerservice

X

Beschéftigungsverbétnis. .. IAn gestellte

DP-Bewwertung. .. I il
notwe . Arbeitzzeit: I 100,00 e max. Behinderung: I 1] %

Bemerkung: I
Wertretung... I
Dienststelund. . ISachhearheiter

Beschattigungsort... I

Hostenstelle... I

x [x [x |x |x

Zulage... I

— Historie: Die Definition des Dienstpostens gilt in der angezeigten Form...

« E“ 01.12.1998 < £|| unbegrenzt =
0K | Abbrechen |

Navigieren Sie mit der Tabulatortaste von Eingabefeld zu Eingabefeld oder setzen Sie den
Eingabecursor mit der Maus direkt in ein Eingabefeld. Nehmen Sie dabei die nétigen Eigaben bzw.

Anderungen vor.

Viele Datenfelder kdnnen Sie nicht direkt editieren. In diesen Fallen miissen Sie entweder

- einen Eintrag aus einer DropDown-Liste auswahlen oder

- mit einem links neben dem Datenfeld befindlichen Schalter eine Auswahl- oder
Bearbeitungsfunktion aufrufen.

Nach der Auswahl wird der gewahlte Wert im Datenfeld angezeigt.

Mit dem Schalter OK bestatigen Sie Ihre Eingaben, mit Abbrechen werden die Eingaben verworfen.

Beide Schalter schlieBen die Bearbeitungsmaske.

Hinweis

Wenn Sie ausgehend von der Bearbeitungsmaske in die Bearbeitung von untergeordneten
Detaildaten verzweigen, in die Bearbeitungsmaske zurtickkehren und diese endlich mit Abbrechen
verlassen, werden die Anderungen bei den untergeordneten Detaildaten nicht widerrufen.

In der Regel wird in solchen Fallen vor dem Eintritt in die untergeordnete Bearbeitungsfunktion auch
der Datensatz in der aufrufenden Bearbeitungsmaske gespeichert, so dass die zuvor gemachten

Eingaben mit einem abschlieBenden Abbrechen nicht widerrufen werden kénnen.
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1.2.2.2 Mehrere Datensatze in einer Funktion

Die Grobstruktur dieser Bearbeitungsmasken folgt in der Regel dem unten abgebildeten Schema. Im
oberen oder linken Teil der Maske ist eine Tabelle mit allen einschldgigen Datensatzen angeordnet.
Im unteren oder rechten Teil der Maske befindet sich ein Datenfenster zur Bearbeitung des aktuellen

Datensatzes.

Schreiben [an Mader, Frank]

~Zeile wihlen {Anzahl: 1)

Distum )

11 .07.2000 A ertrag: vollbezchattigte Feitangestelte

—gewihlte Zeile bearbeiten Meu |> La=chen |>
Schreiben... “Arheitsvertrag: vallbeschaftigte Zeitangestellte

VO, I-m heutel ‘Wyiord-Diokument |
Wiadaraorlage | Schlieten |

Zu jedem Zeitpunkt ist genau eine der Tabellenzeilen durch Inversdarstellung markiert. Mit den
vertikalen Cursortasten oder durch Mausklick navigieren Sie die Markierung auf die gewlinschte
Zeile. Die Daten dieser Zeile werden im Bearbeitungsbereich angeboten.

Fiir die Dateneingabe gelten die im Abschnitt 1.2.2.1 oben ausgefiihrten Hinweise entsprechend.

Mit dem Schalter Neu wird ein neuer Datensatz erdffnet; dabei wird eine neue Zeile in die
Datentabelle eingefligt und markiert — die Datenerfassung kann sofort beginnen.

Mit dem Schalter Léschen wird der markierte Datensatz geldscht.

Hinweis

In vielen Situationen wird das Léschen durch das Programm verhindert, weil untergeordnete Daten
existieren, die mit dem zu l6schenden Datensatz in Verbindung stehen. Priifen Sie in diesen Fallen
zunachst, ob Sie wirklich I6schen wollen und entfernen Sie gegebenenfalls alle untergeordneten

Datensatze.

Mit dem Schalter SchlieBen wird die Bearbeitungsfunktion beendet.
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1.2.2.3

Recherche und nachfolgende Bearbeitung

Bei dieser Funktion ist der Bearbeitung eines einzelnen Datensatzes (siehe Abschnitt 1.2.2.1 oben)
eine Recherchefunktion vorgeschaltet. Diese Konstellation wird meistens dann eingesetzt, wenn mit
groBen Datenmengen gerechnet werden muss.

Die Grobstruktur der Recherchefunktion folgt in der Regel dem unten abgebildeten Schema. Im
oberen Teil der Maske befinden sich mehrere Eingabe- oder Auswahlfelder flir Suchbegriffe;
darunter schlieBt sich der Schalter Suchen an, und im unteren Teil der Maske befindet sich eine

Tabelle zur Anzeige des Suchergebnisses.

52 Personen suchen und bearbeiten

Suchbegriffe
zur Person |Status |Arbe'rts-ze'rb'0rgZunrdnung | Funktion | Sonstiges
16.03.2011
- Name: * \orname: * frithere Namen: .
KIDICAP-Nr: * -Mr: * .
[&| OrgEinheiten [ r SB-Nr: Pers-Mr.: *
gewahite stichtag: 16.03.2011; nur Aktive B

Suchbegrfe I
Suchergebnis [300 Zeilen]

Personalliste | Stichtag: 16.03.2011; nur Aktive

|:| KIDICAP-Mr | SB-Nr  |Mame geboren (Stamm-DS [OrgEinheit bewirt. 05 Laufbahn |Bes/Vergitung aktuelle Arbeits
I e T = T R 3 TR X7

[[] oa7e7482  C404 Arnold, Frank 06.03.1958 FBI Abt. 2 FBI Ib (E14) Vollzeit 1 VZA
[[] a2388927  L309 Arnold, Werner 05.03.1852 FBI Ref. 31 FBI hD  A14(0SR) Vollzeit 1 VZA
|:| 51883891 C2a7 Barisch, Jargen 01.01.1963 FMK Ref. 34 FMK gl A11 (RAM) Vollzeit 1 VZA
|:| 58805160 Crz0 Baumgart, Charlotte 17.08.1973 FMK Ref. 35 FMK mD Ve (EB) Mutterschutz b
[1] 43403255  Loas Baumgart, Jens 02.02.1984 FMK Ref. 13 FHK gl A12(AR) Vollzeit 1 VZ&
[7] ss204215  Cc40s Baumgartner, Hans-Peter 24.09.1985 FMK Ref. 22 FHK hD  A18(MR) Vollzeit 1 VZA

Geben Sie zunachst einen oder mehrere Suchbegriffe ein (siehe Abschnitt 1.2.3 unten). Prinzipiell
koénnen Sie auch darauf verzichten und die Suche sofort starten; in manchen Situationen wird dabei
aber eine unndtig groBe Datenmenge geladen. Das verldangert die Reaktionszeit und erschwert die
nachfolgende Identifizierung des aufzurufenden Datensatzes.

Wenn Sie die Suche erfolgreich durchgefiihrt haben, kénnen Sie den gewiinschten Datensatz aus
dem angezeigten Suchergebnis heraus aufrufen. Klicken Sie dazu doppelt auf die gewiinschte Zeile

oder 6ffnen Sie mit Rechtsklick ein Popup-Menti, das Ihnen alle verfligbaren Funktionen anbietet.

1.2.2.4 Konsolidierung von Auswahlkatalogen

Wenn Sie feststellen, dass ein Auswahlkatalog unnétig tief differenziert angelegt ist oder fehlerhafte
Eintrage enthdlt, kénnen Sie jeweils ein Paar von Eintragen zusammenfassen (konsolidieren).

Dabei wahlen Sie jeweils in zwei Schritten ein Paar von Eintrdgen aus, welches zu einem Eintrag
zusammengefasst werden soll. Klicken Sie zunachst rechts auf den Eintrag, der verschwinden soll

und wahlen Sie den Befehl beim Konsolidieren entfernen.
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Die Zeile mit dem betreffenden Eintrag wird dabei rot markiert. Klicken Sie daraufhin rechts auf den
Eintrag, der erhalten bleiben soll und wahlen Sie den Befehl beim Konsolidieren erhalten. Die Zeile mit

dem betreffenden Eintrag wird dabei griin markiert:

Begrindungen fur OrgZuordnung

Zeile wahlen (Anzahl: 13)

Gruppe Bezeichnung Kirzel Ordnung gdkig
Ausscheiden Rente/Ruhestand Rente [
Ausscheiden Tod Tod v
Auzscheiden Versetzung an Einrichtung aulferhalb des GB Wiext) E
Ausscheiden Vertragsablauf Abl E
Wechzel in gine andere OrgEinheit Abordnung AD E
Wechsel in eine andere OrgEinheit Umsetzung Ums v
Wechsel in eine andere OrgEinheit Versetzung innerhalb GB W(int) E
Wechsel in gine andere OrgEinheit Zuweisung Zuw E
-2
Zugang Einstellung bei gleichzetiger Abordnung Estal v
Zugang Systemstart [

Uberpriifen Sie die Markierung der beiden gewahlten Eintrége und rufen Sie nach Rechtsklick den

Befehl gekennzeichnete Eintrdge konsolidieren auf:

kKonsolidieren

Wenn Sie bestatigen, werden alle bisher mit dem Eintrag
kommissarische Aufgabenwahrnehmung

verbundenen Daten nunmehr mit dem Eintrag
Einstellung

verbunden, und schlieBlich wird der Eintrag
kommissarische Aufgabenwahrnehmung

geldscht. Diese Aktion kann nicht widerrufen werden !

Die Konsclidierung jetzt ausfahren 7

la Mein

Achtung: Diese Aktion ist nicht umkehrbar.

1.2.3 Hinweise zur Verwendung von Suchbegriffen
Sowohl bei Recherchen im Vorfeld der Datenbearbeitung als auch bei den meisten Berichten stehen

vielfaltige Suchbegriffe zur Verfligung.
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Wenn nichts anderes angegeben ist, werden alle eingegebenen Suchbegriffe logisch UND-verkniipft;
das heiBt, dass alle Bedingungen gemeinsam zutreffen miissen, damit ein bestimmter Datensatz in

das Suchergebnis gelangt.

1.2.3.1 Suchmuster

Suchmuster kénnen vollstandige Zeichenketten sein (z.B. der Name einer Person) oder auch nur
einige markante Zeichen, die durch Platzhalter fiir weitere beliebige Zeichen erganzt werden.

Die Platzhalter * und %b stehen fiir eine beliebige Menge beliebiger Zeichen; der Platzhalter _ steht
flr genau ein beliebiges Zeichen. Wenn der Bezeichnung des Suchbegriffsfeldes ein * nachgestellt
ist, hangt das PVS an das von Ihnen eingegebene Suchmuster automatisch noch einen Platzhalter

flr beliebige Zeichen an.

zur Person | Siatus | Arbeitszeit/OrgZuordnung Funktion Sonstiges
Mame: *mann # Worname: # frihere Namen: %
Geschlecht: | alle -
KIDICAP-Nr: * SB-Mr: * Pers-Nr.:

Statt einem Platzhalter fiir ein beliebiges Zeichen kénnen Sie auch eine Menge von mdglichen
Zeichen angeben, die durch eckige Klammern eingeschlossen ist. Die Menge kann aus mehreren
durch Kommata getrennten Elementen bestehen; ein Element kann entweder ein einzelnes Zeichen
oder ein durch zwei mit Bindestrich verbundene Zeichen definierter Bereich sein.

GroB- und Kleinschreibung ist bei der Verwendung von Suchmustern in aller Regel nicht relevant.

Beispiele (fiir den Fall, dass automatisch ein Platzhalter angehangt wird):

Das Suchmuster A fiir den Namen einer Person liefert alle Personen, die mit A beginnen.
Das Suchmuster *mann liefert alle Personen, in deren Namen die Silbe mann vorkommt.
Das Suchmuster [a,b,c] liefert alle Personen, deren Namen mit A, B oder C beginnt.

Das Suchmuster [a-k] liefert alle Personen mit Anfangsbuchstaben von A bis K.

1.2.3.2 Optionsfelder (Kreuzchenfelder, Checkboxen)

Kreuzchenfelder als Suchbegriffe kdnnen wahlweise zwei oder drei Zustdnde annehmen.

Bei den bindren Kreuzchenfeldern muss der eingestellte Zustand bei allen Datensatzen vorhanden
sein, die ins Suchergebnis gelangen sollen.

Die trindren Kreuzchenfelder bieten einen dritten Zustand an: Diese grau dargestellte Variante
assoziiert eine Deaktivierung und bewirkt auch genau das: In diesem Zustand spielt der Suchbegriff

fir die Suche keine Rolle.
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Beispiele (Funktion Daten |/ Personen):

Wenn das bindre Kreuzchenfeld befristet in der Rubrik Umfang/Befristung angekreuzt ist,
werden alle Personen gefunden, die mit einem befristeten Arbeitsverhaltnis beschaftigt sind. Wenn
dieses Kreuzchenfeld nicht angekreuzt ist, werden nur Personen mit unbefristetem Arbeitsverhaltnis
ausgegeben.

Wenn das Kreuzchenfeld Eingruppierung angekreuzt ist, werden alle Personen ausgegeben, fiir
die eine Eingruppierung in der Datenbank eingetragen ist. Wenn dieses Kreuzchen nicht ausgefillt
ist, werden alle Personen ausgegeben, fiir die keine Eingruppierung in der Datenbank eingetragen

ist. Wenn das Kreuzchenfeld grau dargestellt ist, spielt es fiir die Suche keine Rolle.

Bei vielen Recherchefunktionen hangt das Ergebnis auch von einem Stichtag ab. In der Regel wird

der aktuelle Tag als Standard-Stichtag vorgeschlagen.

1.2.3.3  Exklusive und inklusive Auswahl von Organisationseinheiten

Organisationseinheiten bilden in aller Regel eine Hierarchie, das heiBt, dass es liber- und
untergeordnete Organisationseinheiten gibt.

Bei der Auswahl von (ibergeordneten Organisationseinheiten aus einer Liste entsteht die Frage, ob
die jeweils untergeordneten mit einbezogen werden sollen oder nicht.

So kdnnte im folgenden Beispiel allein die Spitze der Abteilung 1 (Abteilungsleiter und

Biiroangestellte) oder die gesamte Abteilung inklusive der untergeordneten Referate gemeint sein:

=

CrgEinheiten auswahlen [Dienststelle FME]

E Bezeichnung Bezeichnung2
[] =unbestimmt>
[7] FMK Kuttusministerium
Aht. 1 Abteilung 1 Haushalt, Organisation, Personal, Recht
[] Ref. 11 Referat 11 Haushalt
|:| Ref 12 Referat 12 Organisation, Innerer Dienst
[T] Ref. 13 Referat 13 Perzonalmanagement
|:| Ref 14 Referat 14 Personalmanagement im Schulbereich
|:| Ref. 15 Referat 15 Allgemeine Rechtzangelegenheiten, Innenrevision
|:| Ref. 18 Referat 18 Bedarfsplanung, Statistik, zentrale Werfahren
[T] Abt. 2 Abteilung 2 Grundsatzangelegenheiten
[ Daf Daofarat Darht nind 2rindeat-franan ©rholracht

Im PVS muss die Auswahl der gewiinschten Organisationseinheiten im Regelfall unabhangig von
ihrer Unterordnung exklusiv erfolgen - das heiBt, dass alle Organisationseinheiten direkt ausgewahlt
werden miussen. In bestimmten Situationen wird optional auch das inklusive Auswahlverfahren
angeboten; in diesem Fall gelten alle einer gewahlten Organisationseinheit untergeordneten
Organisationseinheiten ebenfalls als gewahlt:
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IFl]’r'gan'|sa|tiu::r'|seinlﬂeitv&r‘u auswahlen (inklusiv)
Bezeichnung
[7] =unbestimmt=
[] FMK Kultusministerium
Abt 1 Abteilung 1
[7] Ref. 11 Referat 11
[[] Ref.12 Referat 12
[] Ref. 13 Referat 13
[7] Ref. 14 Referat 14
[] Ref. 15 Referat 15
[] Ref. 16 Referat 16
Abt. 2 Abteilung 2
[T] Ref. 21 Referat 21
[] Ref. 22 Referat 22
[F] Ref. 23 Referat 23
[[] Ref. 24 Referat 24
[] Ref. 25 Referat 25
Abt. 3 Abteilung 3
[] Ref. 31 Referat 31

Bezeichnung2

Haushalt, Organisation, Personal, Recht
Haushalt
Organization, Innerer Dienst
Personalmanagement
Personalmanagement im Schulbereich
Allgemeine Rechtzangelegenheiten, Innenrevision
Bedarfsplanung, Statistik, zentrale Werfahren
Grundsatzangelegenheiten
Recht und Grundsatzfragen, Schulrecht
Lehrerbildung
Schulnetzplanung, Schulausbau
Sportpolitik, Schulsport
Internaticnale Angelegenheiten, Sprachenfirderung
Allgemeinbildende Schulen

Recht und Grundsatzfragen

Beachten Sie, dass bei diesem Verfahren das PVS die gleichzeitige Auswahl einer

Organisationseinheit und ihrer untergeordneten Organisationseinheiten verhindert.

1.2.4 Auflistungen und Berichte

1.2.4.1 Uberblick
Die Grobstruktur der meisten Berichte folgt dem unten abgebildeten Schema.
=
Daten Berichte Optionen Fenster  Hilfe
EFunktionen der Personen nach DrgEinheiten [Stichtag: 06.09.2002; OrgEinheiten (inkl - |EI|1|
Suchbegriffe
Stic:r'rtagil 05.09.2002 ((.: ;T('I(LIJUS?\I‘,V OrgEinheiten |
' Tahelle
 Graphik
=lolx]
Funktionen der Personen nach Organisationseinheiten =
Stichtag: 06.09.2002; CrgEinheiten (inklusiv): Abteilung0r Akbteilung!
OrgEinheit Funktion Anzahl % bezogen auf
OrgEinheit alle
Abteilungd Abteilungd
Pras 1,0 500 50,0
S 1,0 s0.0 50,0
Gesamt: 2,0 1000 100,0 b
Total: 2,0 100,0
Erstelt am: 06.09.2002 10:35 Seite 1 von 1 ;I
—
|Bereit 4
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Im oberen Teil der Maske befinden sich mehrere Eingabe- oder Auswabhlfelder fiir Suchbegriffe;
darunter oder daneben schlieBt sich der Schalter Starten an, und im unteren Teil der Maske

befindet sich eine Tabelle oder Graphik zur Anzeige des Berichtes.

Geben Sie zunachst einen oder mehrere Suchbegriffe ein. Prinzipiell kdnnen Sie auch darauf
verzichten und den Bericht sofort starten; in manchen Situationen wird dabei aber eine unnétig
groBe Datenmenge geladen. Das verlangert die Reaktionszeit und erschwert die nachfolgende

Auswertung des Berichtes.

Mit dem Schalter Starten rufen Sie den Bericht auf. Je nach Komplexitat der Abfrage und GréBe der
Datenmenge kann die Reaktionszeit bis zu einigen Sekunden betragen.

Die im folgenden beschriebenen Funktionen zur Bearbeitung des Berichtes kdnnen Sie entweder aus
dem Meni Bearbeiten des Hauptfensters oder durch Klick mit der rechten Maustaste auf das
Suchergebnis aufrufen:

Mit dem Befehl Bericht-Druckvorschau rufen Sie den Bericht in einer Druckvorschau auf, aus der

heraus der Bericht auch ausgedruckt werden kann.

EUIS Personalverwaltung [LMI] ;Iglll

Daten Betichte Optionen Fenster  Hilfe

EDrucken [Funktionen der Personen nach OrgEinheiten [Stichtag: 06.06.2002; OrgEinhe _ IEllil

Drucken... | Schiiefzen |

Funktionen der Personen nach Organisationseinheiten

Stichtag: D6.06.2002; OrgBnheiten (exklusiv): alle

OrgBnheit Funktion % bezogen auf

OrgBnheit alle

PAbteilungd PAbteilungd

|Bereit

Hinweis
Die Druckvorschau ist auch dann ein geeignetes Werkzeug, wenn Sie nicht drucken, sondern sich
lediglich einen groben Uberblick {iber die Daten verschaffen wollen. Bei der Druckvorschau sind die

Darstellungsmdglichkeiten flexibler ausgestaltet als in der direkten Bildschirmansicht.

Vor dem Aufruf des Druckes sollten Sie sich vergewissern, dass der richtige Drucker mit den

richtigen Einstellungen als aktiver Systemdrucker eingestellt ist. Die meisten Berichte bieten direkt
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vor dem Drucken die Druckerauswahl an; in dieser Funktion ist auch der Schalter Setup fiir die
Windows-Druckereinrichtung enthalten. Im Menl Daten wird zusatzlich der Befehl

Druckereinrichtung angeboten.

Mit dem Befehl Bericht-als Datei exportieren speichern Sie den Inhalt der angezeigten
Berichtstabelle in ein ausgewahltes Standard-Dateiformat (Text, Excel, HTML u.a.). Diese Funktion
wird angeboten, damit Sie in speziellen Fallen die Berichtsdaten mit dem Werkzeug Ihrer Wahl

weiterbarbeiten kdnnen.

Mit dem Befehl Bericht-aktualisieren starten Sie die erneute Ausfiihrung des Berichtes. Diese
Funktion entspricht dem Schalter Starten und ist immer dann sinnvoll anzuwenden, wenn

Veranderungen an den Suchbegriffen oder den zu Grunde liegenden Daten vorgenommen wurden.

Bei einigen Berichtsfunktionen werden weitere Funktionen (Spalten filtern, sortieren, anpassen)
angeboten.

1.2.4.2 Spalten filtern

Die Funktion Spalten-Filtern erlaubt die Anwendung spezieller Filterkriterien auf die geladene
Berichtstabelle.

Nach dem Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Maske:
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Ed spalten filtern x|

Aufgabenbezeichnung like "technik ' :l

LI Priifen |
Funktionen: Spaten:
il iI _ Spattenbezeichnung
absl %) Aufgabenbezeichnung
LI _'I azc( &) Hiostenstelle
LI _j'I avgl #x for all ) Aufgabenbeschreibung
bitmag [ 5 Bezchaftigungsort
LI LI ceilingt x ) “ertretung
_[I LI casel ¥ when athen b when cthen d.. Iaime
AND iI char( % F
cosl x ) P&,
court; #= for all ) DP

crosstabavgl 1)
crosstaboourt] 1)
crosstabimax( 1]
crosstabming 1)
crosstabsum( 1)

1| | _p|_l 1| | v| Abbrechen

i

Das Filterkriterium muss als logischer Ausdruck in das obere Eingabefeld eingegeben werden. Mit
dem Schalter Priifen kann eine syntaktische Priifung des eingegebenen Ausdruckes veranlasst

werden.

Im unteren Teil der Maske werden die fiir Filterausdrtiicke verfiigbaren Operatoren und Funktionen
sowie die verwendbaren Spaltenbezeichnungen angezeigt. Mit einem Mausklick kann ein gewahlter

Eintrag direkt in den Filterausdruck ibernommen werden.

Bei der Konstruktion Ihrer Filterausdriicke missen Sie die Datentypen der einbezogenen
Datenspalten genau beachten; dabei kann es sich um Text, Zahlen oder Datumswerte handeln.

Gegebenenfalls miissen Sie im Filterausdruck eine geeignete Konvertierung vornehmen.

Mit Ok wird der Filterausdruck bestatigt, die Maske geschlossen und die Filterung tber dem
geladenen Bericht ausgefiihrt. Dabei wird die aus der Datenbank geladene und gegebenenfalls
bereits durch Suchbegriffe eingeschrankte Menge weitergehend eingeschrankt — allerdings nur
auBerlich. Sie kénnen eine Filterung jederzeit widerrufen, indem Sie die Filterfunktion erneut
aufrufen und den Filterausdruck léschen. Selbstverstdndlich kdnnen Sie auch jederzeit einen anderen
Filterausdruck eingeben und die Filterung durchfiihren, ohne dass ein erneuter Datenbankzugriff

erfolgen muss.
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Beispiele fiir Filterausdriicke

Vergleich einer Textspalte mit einem Textmuster
Forderung:
Es sollen nur Daten gelistet werden, bei denen in der Spalte Aufgabenbezeichnung die Silbe

technik vorkommt.

Losung:
Aufgabenbeschreibung like '%technik®%'’

Bemerkung:
Die Spaltenbezeichnung und das Suchmuster werden mit dem Operator like (deutsch: wie)
verknipft. Im Suchmuster werden der gesuchten Silbe technik jeweils der Platzhalter %o fiir

beliebig viele beliebige Zeichen voran- und nachgestellt.

Einschrankung eines Zeitbereiches anhand einer Jahres- und Monatsangabe

Forderung:
Es sollen nur Daten gelistet werden, bei denen das Datum eingrupp. seit nach dem Juni 2000 liegt.

Losung:

year( eingrupp. seit ) > 2000 and month( eingrupp. seit) > 6

Bemerkung:

Der Ausdruck besteht aus zwei logisch UND-verkniipften Teilausdriicken.

Im ersten Teilausdruck wird aus dem Datum eingrupp. seit mit Hilfe der Funktion year zunachst
das Jahr extrahiert und dann mit der Konstanten 2000 verglichen.

Im zweiten Teilausdruck wird aus dem Datum eingrupp. seit mit Hilfe der Funktion month
zunachst der Monat extrahiert und dann mit der Konstanten 6 (Ordnungszahl fiir den Monat Juni)
verglichen.

Wenn beide Teilausdriicke logisch wahr sind, ist auch der Gesamtausdruck logisch wahr.

Einschrankung eines Zeitbereiches anhand einer konstanten Datumsangabe

Forderung:

Es sollen nur Daten gelistet werden, bei denen das Datum eingrupp. seit nach dem 13.06.2000
liegt.

Losung:

eingrupp. seit > date( '13.06.2000' )

Bemerkung:

Die Spalte eingrupp. seit wird mit dem konstanten Datum 13.06.2000 verglichen. Da die Spalte
jedoch den Datentyp Datum besitzt, muss die eingegebene Text-Konstante fiir das Vergleichsdatum

vor dem Vergleich mit der Funktion date zunachst in einen Datumswert konvertiert werden.

Einschrankung einer Zahlenspalte anhand einer konstanten Zahl
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Forderung:
Es sollen nur Daten gelistet werden, bei denen die Zahl Anteil [Std] kleiner oder gleich 20 ist.

Losung:
Anteil [Std] <= 20

Bemerkung:
Die Spalte Anteil [Std] wird mit der konstanten Zahl 20 verglichen. Da die Spalte den Datentyp
Zahl besitzt, ist keine Konvertierung notwendig.

1.2.4.3 Spalten sortieren

Alle Berichte werden in sortierter Form ausgegeben. Die Art der Sortierung entspricht in speziellen
Fallen mdglicherweise nicht Thren Vorstellungen.
Die Funktion Spalten-Sortieren erlaubt die Anwendung spezieller, auch kombinierter

Sortierungsvarianten auf eine geladene Berichtstabelle.

Nach dem Aufruf der Funktion erscheint folgende Maske:

E Spalten sortieren Xl
Spahenauswahl —Sortieren nach den Spalten...
’7 Spaltenbezsichnung Spatenbezsichnung

BesfMdergs LohnGr Stelle Calphanum.)
BestMdergd LohnGr Stelle (numerisch)
Stellen-hr

Stelle von

Stelle bis %I
Amt=s-f Diensthez Stelle

Mame

Amts-r Dienstbez Person

Besfdergl LobnGr Person (alphanom )
Besfdergs LobnGr Person (numerisch)
Ernennund <E
singrupp. seit
Anteil (Std)
besetzt von
besetzt his
wermerk
Bemerkungen

| 1]

oK | abbrechen |

Wahlen Sie aus der linken Tabelle die gewiinschten Spalten fiir die Sortierung aus. Wenn Sie

mehrere Spalten auswahlen, missen Sie die Reihenfolge beachten.
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Einige Spalten werden doppelt angeboten; diese sind griin dargestellt. In diesen Féllen haben Sie
jeweils die Wahl zwischen einer alphanumerischen und einer numerischen Sortierung. Diese Option
wird nur dann angeboten, wenn die zu Grunde liegenden Daten im PVS mit einer expliziten Ordnung

verwaltet werden.

Beispiel

Besoldungs-/Verglitungs-/Lohngruppen kénnen in alphanumerischer Ordnung dargestellt werden; in
den meisten Fallen wird man jedoch eine numerische Sortierung anhand der Wertigkeit vorziehen.
Dies ist moglich, weil bei Besoldungs-/Verglitungs-/Lohngruppen Ordnungszahlen verwaltet werden

konnen.

1.2.4.4 Spaltenbreiten und —anordnungen anpassen

Das Layout der meisten Ergebnistabellen ist flexibel; das heiBt, dass Sie die Breiten und die
Anordnungen der Spalten nach Ihren personlichen Erfordernissen anpassen kénnen.

Die Spaltenbreiten kdnnen Sie verdndern, indem Sie mit der linken Maustaste im Spaltenkopf an den
senkrechten Begrenzungslinien zwischen den Spalten ziehen.

Die meisten Ergebnistabellen bieten dariiber hinaus auch die Méglichkeit, die Anordnung der Spalten
zu verandern: Klicken Sie dazu auf den Spaltenkopf und ziehen Sie die Spalte nach links oder rechts
an den gewiinschten Ort.

Ihre Einstellungen werden dauerhaft gespeichert und beim nachsten Aufruf der Funktion wieder
hergestellt.

Es existieren unterschiedliche Méglichkeiten, das urspriingliche Spaltenlayout wiederherzustellen.
Suchen Sie gegebenenfalls nach einem entsprechend bezeichneten Schalter (Layout —
Standardeinstellungen) oder nach einem entsprechenden Befehl im Popup-Menii zur betroffenen
Tabelle. Einige Tabellen verfiigen innerhalb der duBersten linken Spalte Gber eine rechteckige

Markierung, die auf Mausklick reagiert; bei anderen Tabellen hilft ein Klick auf den Titel:
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-

In

-

r Stellenbesetzung [FME per 16.03.2011; auch 0%-Anteile]

[0 Personen ohne Stellen (2)

bewirt. D5 | Stamm-D3S |Name Bescldung / Vergitung
FIRK FMK  Schwarzbach, Dorit 16.03.2010

.4| m [

E Personen auf Stellen (199)

|| bewirt. 05 | Stamm-DS |Name |EI&5|:|H:Iung ergitung lArhe'rtsze'rt
R R - S
FRMK FRMK Baumgart, Charlotte VeolES Mutterschutz
FRMK FRMK Baumgart, Jens A2 Vollzeit
FRMK FRMK Baumgartner, Hans-Peter A15 Vollzeit
FRMK FRMK Bellmann, Bernd NEE1D Vollzeit
FRMK FRMK Bensch, Jirgen Al Vollzeit

jedem Fall ergeht folgender Hinweis:

T Adn & Fell

L

W

- )
Spaltenanordnung l_"—*’-J

% Wenn Sie bestatigen, wird nach dem SchlieBen und erneutern Offnen
des aktuellen Fensters fir die angeklickte Tabelle die
Standard-5Spaltenancrdnung angezeigt. Wollen Sie das wirklich?

Ja || Nen |

P

enn Sie diesen bestatigen, werden samtliche von Thnen gemachten Spalteneinstellungen vor dem

nachsten Aufruf der Funktion geléscht und die Tabelle erscheint im Urzustand.

1.2.4.5 Spa

Iten ein- und ausblenden

Mit der Funktion Spalten-Anpassen kdnnen Sie nicht benétigte Datenspalten aus einer geladenen

Berichtstabelle ausblenden; diese Funktion wird entweder per Schalter oder aus einem Kontextmeni

heraus aufgerufen.

Ih

re Spalteneinstellungen gelten ubrigens auch fir den Druck und das Auswerten mit Excel.

Aus historischen Griinden existieren fiir die Funktion zum Spaltenanpassen zwei unterschiedliche

Layout-Varianten, die abhangig davon verwendet werden, ob die anzupassende Tabelle tber

flexibles oder starres Layout verfiigt.

Spaltenanpassung bei flexiblem Tabellen-Layout:

Die in der Auflistung vorhandenen Spalten werden in einer Tabelle aufgelistet; neben jeder

Spaltenbezeichnung existiert ein Kreuzchenfeld zum Ein- und Ausblenden der Spalte:
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Spalten Bericht
IV Angassenl Fittern I Sgr‘tierenl ’V Druckvorschau | Ausvwerten mit Excell |

Yy

01.09.1887 T

28 Spalten aus- und einblenden

Dieter  01.07.1993

lrich  01.11.1998
1541 1999 | Zeigen Epaﬂenbezeichnung
z o M BewrDs
WRita 01012000 @ 311220 ¥ Stamm-DS
' 01.01.2000 V¥ OrgEinket
nnd, | 01.01.2000 M Mame
M won
lsnn, | 01.01.2000
' M hiz
. 01.01.2000 W Umfang
01 01 2000 [ amishez
I |7 Geschlecht
ernd | 01.01.2000 [z
chael  01.01.2000 ¥ Begrindung
01 .04 2000
¥  BDa
01.09.2000 [T geboren
Hidicap-Mr
(Fritz  01.10.2000 8 M
Dirk  01.04.2001 [T Besivery
ann, | 01.04.200 [T BsJahr
] [T Funktion
rid 0106200 M wohnedresse

Die Veranderungen werden unmittelbar sichtbar, noch bevor die Bearbeitungsmaske geschlossen

wird.

Spaltenanpassung bei starrem Tabellen-Layout:
Die eingeblendeten und die ausgeblendeten Spalten werden in zwei getrennten Tabellen angezeigt;

mit Pfeilschaltern kdnnen Eintrége zwischen den Tabellen ausgetauscht werden:

- -
€ Spalten anpassen - -
eingeblendete Spalten ausgeblendete Spalten
Spaltenbezeichnung Spaltenbezeichnung
BesMNerg! LohnGr Stelle
hsleerstelle
Stellen-Nr
Stelle von :
Stelle bis
Amts-f Dienstbez Stelle
DS
L MName
OrgEinheit

Amts-f Dienstbez Person
BesMNerg/ LehnGr Person
Ernennung

T

gingrupp. seit
Umnfang
besetzt von
besetzt bis

Bemerkungen

il
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1.2.5 Auswertungen mit Microsoft Excel
An vielen Stellen im PVS haben Sie die Moglichkeit, abgefragte Daten an die
Tabellenkalkulationsanwendung Excel zur weiteren Auswertung zu iibergeben, so zum Beispiel
- bei den wichtigsten Datenbearbeitungsfunktionen
- bei integrierten Berichten
- im Berichtsfundus

- im Abfrageassistenten und Abfragenfundus

Nach dem Aufruf der Funktion erscheint zunachst eine Maske, mit der Sie gegebenenfalls eine

vorbereitete Excel-Vorlage auswahlen kdnnen:

Auswerten mit Excel

=

| I:X, Wenn Sie bestitigen, werden die abgefragten Daten an die Microsofi-Anwendung Excel z eiteren Auswertung tbergeben
F ce age ode appe als Ziel fir die Daten angeben. Andernfalls d eine neue

7 E

L: Eigene ExcelVorlage oder -mappe auswéhlen Standard-\orlage mit Pivottabelle verwenden

L

i

g

ig

L

Li

E 0K | Abbrechen

Alternativ kénnen Sie die Standard-Vorlage des PVS flr Auswertungen mit einer Pivottabelle
verwenden; dabei werden die ausgewahlten Datenspalten unmittelbar als Datenquelle fiir eine
Pivottabelle eingerichtet.

Wenn Sie keine Vorlage auswahlen, werden die Daten in einer neuen Excel-Mappe bereitgestellt:

‘] patei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Daten  Fenster 7 H] petel Ansicht  Einfilgen  Format Extras Daten Fenster 7
BE: 10 - FRUSE=EH Py €)E|n. 5. HYied -0 - FRU|ISE=E Wy €F & -
| L ) (91 B3 2| ¥9Bearbetung zuricisender.. Bearbefung besncen... | 2 &a % A | & B @A | ¥ searbeitung auricisenden... Bearbeiung beenden.. [
PvSParameter A Arbeitszeit und Abwesenheit PSDaten = A& Bewit-DS
i A s [ B [ © ] D [ E [ F [ & [ H
1 [Arbeitszeit und Abwesenheit | 1 |Bewirt-DS Stamm-DS OrgEinheit Mame won bis Umfang Amtsk
12 | 2 |PDM PDM Bargende, Rita 01.01.2000 31.12.2008 0875
[ 3 |Datensatze: 12 | 3 |PDM PO Beckmann, Karin  09.10 2005 075
4 |erstellt am 18.05.2007 1536 | 4 |PDM PO David, Sahine 01.11.2004 0875
| 5 [erstellt durch Klopfer | 5 |PDM PO Hahle, Ingrid 01.06.2001 075
5 | | 6 |POM POM Hoppe, Elly 01.11.2004 0875
TBegiﬂn bis 18.05.2007 | 7 |PDn PO Mehlig, Elly 01.09.1997 0875
| & |Ende: ab 15.05.2007 | 8 |PD PO Rudolph, Ingeborg 01.09.2000 07s
9| | 9 |PDM PO Zeidler, Annelies  01.06.2004 1
|10 |Arbeitszeit | 10 |PDM FPDM Zitkler, Annett 01.09.2005 075
| |Altersteilzeit - Blockmadell - Arbeitsphase, Altersteilzeit - Blockmodell - Freistellungsphase, |11 |PDM POM AB Einsatz Alber, Anke 01.11.2005 31.10.2008 1
11 [Teilzeit, Teilzeit - Teilzeitmodell, Teilzeit wahrend Elternzeit |12 |PDM POM IAF _Orgmann, Ad 01.012004 0575
ER 13 [PDM PDM Ref. PVD 1 Meuber Kerstin _ 01.08.2005 0875
ELauﬂ:ahngruppen b NEI
14 Jalle |15 |
15| |16
Ebewmschaﬁende Dienststelle(n) 117
17 [alle |18
EE j{REN
| 19 |Stamm-Dienststelle(n) |20
20 Jalle ) i ]
i k5]
4 4 v \P¥SParameter  PvaDaten /. 14l W 4 » W[\ PVSParameter }P¥SDaten 4l
- Bereit Sume=935198,25

Bereit
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Bei der Dateniibergabe an Excel wird nach einem benannten Excel-Bereich mit dem Namen
PVSParameter gesucht. Wenn dieser existiert, werden die Abfrageparameter ausgehend von der
linken oberen Ecke dieses Bereiches abgelegt; wenn er nicht existiert, wird er zuvor in der Zelle A7
auf dem ersten Arbeitsblatt erzeugt. Analog wird mit den Berichtsdaten verfahren; der
entsprechende benannte Excel-Bereich heiBt PVSDaten, sein Standardort ist das zweite Arbeitsblatt.
Wenn Sie eigene Vorlagen verwenden, sollten Sie in diesen Vorlagen an geeigneten Stellen jeweils
einen benannten Bereich PVSParameter und PVSDaten einrichten. Dies kdnnen Sie mit dem Excel-
Befehl Formeln — Namen - Definieren tun. Geben Sie dabei fiir die Ausdehnung des Bereiches nur
die linke obere Zelle an (im Bild: A4):

EJ Microsoft Excel - Mappe1
@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7

i [ e - F x v E=E=EH "M% €
5 [ [ | A § ﬁ ool M1 Bearbeitung zuriicksenden... Bearbeitung beenden
Ad hd 15
R EE | E | FE | G

L
2|
| 3 x|
% Mamen in der Arbeitsmappe:
T PYSDaten [ o |
L= g —
i Schlisfien |
=L Hirzufiigen
0 |
11 Laschen |
12
13
14 I
L3k Bezieht sich auf:
lilzs |=Tabellezigag4 =]
17

Der Bereich wird bei der Ubergabe der Daten automatisch an die Zeilen- und Spaltenanzahl des
Berichtsergebnisses angepasst. Wenn Ihre Vorlage weiterflihnrende Berechnungen, Gruppierungen,
Graphiken oder Pivot-Tabellen enthalt, so geben Sie diesen als Datenquelle den benannten Bereich
PVSDaten an. Dadurch wird es méglich, dass nach der Ubergabe der Daten alle weiterfiihrenden
Elemente unmittelbar mit den aktuellen Daten aktualisiert werden.

(siehe auch: Administrator-Handbuch, Abschnitt Vorlagen fir Auswertungen (Excel))
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1.3 Historisierung

1.3.1 Grundlagen
Bei der Personalverwaltung spielen nicht nur aktuelle, sondern auch historische und zukiinftige
Informationen eine Rolle.
So bildet oftmals der gesamte Werdegang eines Beschéftigten die Grundlage fiir anstehende
Verwendungs-Entscheidungen. Damit Tendenzen verfolgt werden und die Auswirkungen von
Organisationsénderungen bewertet werden kdnnen, miissen Organisationsdaten in allen historischen
Versionen bereit gehalten werden. SchlieBlich erfordern die Grundsatze der Haushaltfiihrung die

konsequente Dokumentierung aller Existenzphasen von Haushaltstellen.

Um derartige Forderungen bedienen zu kénnen, wird im PVS ein (iberaus konsequentes Prinzip der
Historisierung verfolgt.

Alle Daten — vergangene, gegenwartige und zukiinftige — befinden sich stets im Arbeitsbereich. Der
Zugriff auf eine bestimmte historische Version erfolgt mittels eines durch den Benutzer
eingegebenen Gliltigkeits-Stichtages oder Zeitbereiches.

Nicht nur die Hauptdaten, sondern auch alle Relationen zwischen diesen werden historisiert
gespeichert. Damit wird es mdglich — und dies ist ein besonderer Vorzug des PVS gegentiber
anderen einschlagigen Systemen — dass alle komplexen Berichte und Statistiken zu jedem Zeitpunkt

mit beliebigem Stichtag abgerufen werden kénnen.

Beispiele

Organisation: Wenn Sie Organisationséanderungen dokumentieren wollen, konnen Sie den
Geschaftsverteilungsplan zu mehreren relevanten Stichtagen aufrufen und Vergleiche anstellen.
Dabei werden jeweils die zum Stichtag vorhandenen Organisationseinheiten, Aufgaben und Personen

ausgewiesen.

Statistik: Wenn Sie einem Bedarfstréger eine Statistik zu einem bestimmten Termin liefern miissen,
aber an diesem Termin verhindert sind, kdnnen Sie bereits vorher dafiir sorgen, dass alle relevanten
Daten erfasst sind und die Statistik mit dem verlangten zukiinftigen Stichtag erstellen. Analoges gilt,
wenn Sie einen Liefertermin verpasst haben und die zu Grunde liegenden Daten bereits
weiterbearbeitet wurden. Wenn alle Daten konsequent historisiert erfasst wurden, konnen Sie die
Statistik mit dem geforderten Stichtag aus der Vergangenheit aufrufen und werden korrekte

Informationen erhalten.
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1.3.2 Implementierung
Alle Daten werden zusammen mit einem Gultigkeits-Zeitbereich gespeichert. Jede historisierte
Datentabelle wird durch eine Vorgénger-Nachfolger-Tabelle begleitet, welche die historische
Reihenfolge explizit verwaltet.
Fir ein bestimmtes Objekt (zum Beispiel eine Organisationseinheit) existieren im allgemeinen
mehrere Datensatze mit disjunkten Giiltigkeitszeitbereichen und Reihenfolge-Informationen in der

zugeordneten Vorganger-Nachfolger-Tabelle.

Damit bei der Datenbearbeitung und —auswertung jeweils nur ein bestimmter Datensatz zur Ausgabe
kommt, muss die abgefragte Datenmenge stets durch einen Abfrage-Stichtag eingeschrankt werden.
Man erhdlt dann jeweils genau einen Datensatz fiir ein bestimmtes Objekt, weil nur einer disjunkt

verwalteten Giiltigkeitszeitbereiche den Stichtag einschlieBen kann.

In Sonderfallen ist auch die Verwendung eines Zeitbereiches fiir die Datenabfrage sinnvoll — etwa
dann, wenn es gerade auf die Darstellung von historischen Veranderungen ankommt. In diesem Fall
werden fiir ein bestimmtes Datenobjekt moglicherweise mehrere Datensatze ausgegeben, und man
hat die Mdglichkeit des direkten Vergleiches.

1.3.3 Bedienung
Alle Funktionen zur Bearbeitung streng historisierter Daten verfiigen neben den (iblichen bekannten
Bedienungselementen (Schalter fiir das Einfiigen, Andern, Loschen) {iber eine Menge spezieller
Bedienungshilfen. Diese sind stets im unteren Teil der Bearbeitungsmaske gruppiert.
Die Gruppierungsbox tragt eine Bezeichnung der Art Historie: Die Definition des ... gilt in der

angezeigten Form....

Beispiel: Bearbeitungsmaske fiir Dienstposten
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Dienstposten bearbeiten

Dienztposten-Mr: Im
Lusatz... I » |

Aufgabenbeschreibung... [MutzZerzervice

Beschaftigunosverhatnis. . I«'—\ngestellte x |

DP-Bewertung. .. I x |
notwe. Arbeitszei: I 100,00 = max. Behinderung: I 0 2

Bemerkung: I
Wertretung. .. I
Dienststellung. .. ISachhearheiter

Beschattigungsart... I

Kostenstelle. .. I

x [ [x % |x

fulage. . I

— Historie: Die Definition des Dienstpostens gilt in der angezeigten Form...

« ﬂ“ 01.12.1998 b ﬁ” unbegrenzt = H
OK | Abbrechen |

Wenn ein Benutzer ein neues Datenobjekt erfasst, wird durch das PVS ein nicht historisierter

Datensatz mit zundchst unbegrenzter zeitlicher Giiltigkeit erstellt.

Solange die Historisierungsfunktionen nicht genutzt werden, arbeitet man in gewohnter Weise -
Anderungen an Datenfeldern (iberschreiben die vorhandenen Daten in der Datenbank. Dies wird in
einigen Fallen auch gewollt sein — wenn fehlerhaft oder unvollsténdig erfasste Daten gepflegt

werden sollen.

Immer dann, wenn Veranderungen stattfinden, die in der Datenbank abgebildet werden sollen,
stellen die Historisierungsfunktionen das geeignete Mittel dar. Statt die vorhandenen und bis zum
Tag der Anderung giiltigen Daten zu iiberschreiben, kann man eine mit einem Giiltigkeitszeitbereich
versehene Kopie der vorhandenen Daten erstellen und die nétigen Verénderungen an dieser Kopie
vornehmen. Das PVS wird dann selbst dafiir sorgen, dass die nun vorhandenen beiden Versionen

des Datenobjektes in der zugeordneten Vorganger-Nachfolger-Tabelle explizit verkettet werden.

Die einzelnen Bearbeitungselemente in der Gruppe Historie haben folgende Bedeutung:

| Symbol | Bezeichnung | Bedeutung |
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R

Giltigkeitszeitbereich
splitten

Die angezeigte historische Version eines Objektes
wird zeitlich gesplittet.

Dabei muss der Benutzer zundchst den Stichtag
angeben, zu dem die Anderung erfolgen soll. Danach
wird automatisch eine Kopie des angezeigten
Datensatzes erzeugt, an der die gewlinschten
Datenfeld-Anderungen vorgenommen werden
kdénnen. Die neue und die zuvor angezeigte
historische Version des Objektes werden automatisch
in einer Vorganger-Nachfolger-Relation registriert.

Gliltigkeitszeitbereich
vereinigen

Die angezeigte historische Version eines Objektes
wird mit ihrem Nachfolger zeitlich vereinigt.

Dabei werden die angezeigten Datenfelder mit den
Werten des Nachfolgers tiberschrieben und der
Nachfolger wird geldscht. Der Giiltigkeitszeitbereich
der vereinigten Version ergibt sich aus der
Vereinigung der Zeitbereiche der beiden betroffenen
Datensatze.

gyl

Anfangsdatum
erfassen

Der Anfang des Giiltigkeitszeitbereiches kann direkt
erfasst werden.

Nach der Eingabe des Datums wird das Enddatum
eines eventuell vorhandenen Vorgangers automatisch
angepasst.

his:

Enddatum erfassen

Das Ende des Giiltigkeitszeitbereiches kann direkt
erfasst werden.

Nach der Eingabe des Datums wird das
Anfangsdatum eines eventuell vorhandenen
Nachfolgers automatisch angepasst.

[ ]

Vorganger anzeigen

Der zeitliche Vorganger der angezeigten historischen
Version wird angezeigt.

|

Nachfolger anzeigen

Der zeitliche Nachfolger der angezeigten historischen
Version wird angezeigt.

Hinweis

Eine Historisierung von Datensétzen kann nicht nur dann sinnvoll sein, wenn sich die Attribute realer

Objekte verandert haben.

Auch die Zuordnungen und hierarchischen Unterordnungen von Objekten unterliegen

Veranderungen (etwa die Umsetzung eines Dienstpostens in ein anderes Referat oder die

Zusammenlegung zweier Abteilungen). In solchen Fallen miissen die betroffenen Datensatze

zunachst historisiert werden; danach wird die Zuordnungs-Veranderung an der neuen historischen

Version vorgenommen.
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1.4 PVS-Benutzer und Rollen

Dem PVS liegt ein differenziertes Benutzer- und Zugriffskonzept zu Grunde.

Jeder Benutzer des PVS muss zugleich registrierter Benutzer des lokalen Netzwerkes (LAN) und
Benutzer der Datenbank-Maschine sein, damit er Zugriff auf die bendtigten technischen Ressourcen
erhalten kann.

Erst die Autorisierung als Benutzer des LAN schafft die Mdglichkeit, Giberhaupt die PVS-Anwendung
zu starten; und direkt nach dem Start wird die Autorisierung als Benutzer der Datenbank-Maschine

gepriift und die Anwendung gegebenenfalls sofort beendet.

Wenn diese beiden Hiirden genommen sind, priift die PVS-Anwendung, ob der angemeldete
Benutzer der Datenbank-Maschine auch ein autorisierter PVS-Benutzer ist und welche

Berechtigungen ihm im Rahmen des PVS zugewiesen wurden.

Wenn keinerlei Berechtigungen fiir die PVS-Anwendung bestehen, wird diese beendet. Im anderen
Fall stellt die Anwendung dem Benutzer genau jene Funktionen und Daten zur Verfligung, die ihm im

Rahmen des PVS zugewiesen wurden.

1.4.1 Funktionen und Rollen
Die Gesamt-Funktionalitdt des PVS wurde in eine Menge gut abgrenzbarer Teilfunktionen aufgeteilt.
Diese Teilfunktionen kénnen in beliebiger Kombination zu sogenannten Rollen zusammengefasst
werden.

Jedem PVS-Benutzer wird schlieBlich genau eine Benutzerrolle zugewiesen.

Beispiel:

Eine Benutzerrolle Organisations-Bearbeiter konnte z.B. die Funktionen Dienststellen bearbeiten und
Organisationseinheiten bearbeiten umfassen. Damit wiirde jeder Benutzer mit dieser Rolle Zugriff
auf die PVS-Anwendung erhalten und kénnte PVS-Dienststellen und deren Organisationseinheiten

bearbeiten. Alle anderen Funktionen der PVS-Anwendung blieben diesem Benutzer versperrt.

1.4.2 Domanen aus Dienststellen und Laufbahngruppen
Domanen bestimmen den Datenbereich, fiir den die in der Rolle festgelegten Ressourcen verfiigbar
sind. Eine Doméne wird durch eine geeignete Auswahl von Dienststellen und Laufbahngruppen
festgelegt. Zusatzlich kdnnen auch aktiv beschaftigte Personen einer Domane zugeordnet werden.
Jedem Benutzer wird genau eine Doméne zugewiesen.
Damit wird es mdglich, entsprechend der Zustandigkeit und Arbeitsteilung der Personalbearbeiter

den Zugriff auf bestimmte Gruppen von Beschaftigten einzuschranken.

Beispiel:
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Die Domane Nichthoherer Dienst konnte die Laufbahngruppen gehobener Dienst, mittlerer Dienst
und einfacher Dienst aller im Geschaftsbereich vorhandenen Dienststellen umfassen.
Bearbeiter, welcher dieser Domane angehoren, hatten Zugriff auf die Beschaftigten aller

Dienststellen, jedoch nicht diejenigen des héheren Dienstes.

1.4.3 Benutzer und Kontexte
Jedem Benutzer wird genau eine vordefinierte Rolle zugewiesen; damit ist die Menge der erlaubten
Funktionen festgelegt. Weiterhin wird jedem Benutzer eine vordefinierte Domane zugewiesen; damit
sind die Dienststellen und Laufbahngruppen festgelegt, deren Beschaftigte der Benutzer mit den
verfligbaren Funktionen bearbeiten kann.
Wahrend der Arbeit mit der PVS-Anwendung sind an vielen Stellen Einstellungen und Auswahlen zu
treffen. Diese Einstellungen werden durch das Programm automatisch Benutzer-spezifisch in einen
sogenannten Kontext gespeichert. Beim nachsten Aufruf der gleichen Funktion durch den selben

Benutzer werden vom Programm die zuletzt verwendeten Einstellungen angeboten.

Beispiel:

Einige Berichte erwarten eine Vorauswahl der einzubeziehenden Organisationseinheiten. Diese
missen durch den Benutzer aus einer angebotenen Liste einzeln ausgewahlt werden. Diese
manchmal recht mihsame Auswahl wird durch die Kontext-Verwaltung erleichtert, wenn die gleiche

Auswahl nacheinander mehrfach verwendet werden soll.

1.4.4 Typische Rollendefinitionen

Operative Anwender (Sachbearbeiter der Organisations- und Personalreferate)

- dedizierte Bearbeitungs- und Abfragefunktionen gemas der fachlichen Arbeitsaufgabe
- Der Zugriff kann auf eine ausgewahlte Menge von Funktionen und Dienststellen eingeschrankt

werden.

Informations-Bedarfstréger (Leitung)

- Lesezugriff auf die Bearbeitungsfunktionen

- Abfragemdglichkeiten (Berichte, Statistiken)

Fachliche Administratoren (Ausgewahlte Sachbearbeiter des Personalreferates)

- Konfigurierung

- Benutzerverwaltung

Datenschutz-Beauftragte
- Recherche im PVS-Protokoll (Logbuch)

- RegelmaBiges Léschen des Logbuches
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Technische Administratoren

- Bereitstellung und Verwaltung der technischen Server (Programm auf dem File-Server,
Datenbank auf dem Datenbank-Server)
- Einrichtung der Benutzer im lokalen Netzwerk (LAN)

- Organisation und Durchfiihrung der Datensicherung
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1.5 PVS-Konfigurierung

Im folgenden wird nur ein Uberblick (iber die Méglichkeiten gegeben. Detaillierte Informationen zu

diesem Thema finden sich im Administratorhandbuch.

Verwaltung von Datenkatalogen und Steuerungsinformationen

Viele PVS-Funktionen bieten statt freier Eingabefelder feste Auswabhllisten an. Der Inhalt dieser

Listen kann mit den Konfigurierungsfunktionen verwaltet werden.

Beispiel:

Die Standard-Konfiguration beinhaltet die Beschaftigungsverhaltnisse Beamte, Angestellte, Arbeiter
und Auszubildende. Im allgemeinen unterscheidet man im 6ffentlich-rechtlichen Dienstverhaltnis
Beamte, Richter und Soldaten. Wenn bei einem PVS-Anwender derartige Dienstverhaltnisse

existieren, kann der Katalog entsprechend erweitert werden.

Die Erweiterung eines Datenkataloges kann mit der Festlegung gewisser Steuerungsinformationen

verbunden sein.

Beispiel:

Wenn ein neues Beschaftigungsverhaltnis eingerichtet wird, muss unter anderem festgelegt werden,
ob zu diesem Beschaftigungsverhaltnis Dienst-/Amtsbezeichnungen gefiihrt werden sollen. In diesem
Fall werden bei der operativen Arbeit mit dem PVS entsprechende Datenerfassungsfunktionen

freigeschaltet.

Erstellung und Pflege von Vorlagen fiir Schreiben

Die Personalreferate des 6ffentlichen Dienstes verwenden bei der Personalverwaltung eine Vielzahl
von Standardschreiben, die an Bewerber oder Beschaftigte geschickt werden.

Es liegt nahe, die Erstellung dieser Schreiben auf der Basis von Vorlagen zu automatisieren, da sie
sich oft nur durch den Adressaten und wenige andere Daten unterscheiden, die meistens auch noch
aus der PVS-Datenbank abgefragt werden kdnnen.

Als Textprozessor wird Microsoft Word eingesetzt, da dieses Programm bei der 6ffentlichen Hand
Uberwiegend verbreitet ist. Die meisten Dienststellen setzen (iberdies bereits Word-Vorlagen fiir die
Erstellung von Standardschreiben ein. Diese Vorlagen kénnen bei der Einbindung in das PVS
verwendet werden. Dabei ist jeweils zu kldren, welche Inhalte der Vorlagen automatisch aus der
Datenbank abgefragt werden kénnen oder mit spezifischen Word-Eingabeformularen erfasst bzw.
direkt in das Dokument eingegeben werden miissen.

Alle automatisch abfragbaren Inhalte missen als Seriendruck-Datenfelder in der Word-Vorlage
gekennzeichnet werden.

Fir die Abfrage der entsprechenden Daten muss eine Datenbank-Abfrage formuliert werden, die alle

Werte liefert.
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Diese Abfrage ist zusammen mit dem Dateinamen der Word-Vorlage und einer Bezeichnung flr das
Standardschreiben im Katalog der PVS-Vorlagen fiir Standardschreiben zu registrieren. Die Vorlage
wird schlieBlich bei der PVS-Personalbearbeitung zur Auswahl angeboten, automatisch gestartet, mit
den bendtigten Daten aus dem Kontext der aktuellen Person geladen und angezeigt. Sie kann dann

weiterbearbeitet, ausgedruckt und als Word-Dokument gespeichert werden.

Verwaltung der erweiterten Datenstrukturen (Details zu Personen)

Das PVS verfiigt iber einen Daten-Kernbereich und tiber erweiterte Datenstrukturen. Der
Kernbereich enthalt alle Datenstrukturen, die bei allen PVS-Anwendern unverzichtbar sind.

Die erweiterten Strukturen enthalten Anwender-spezifische Daten.

Mit der Funktion Daten/Kataloge der Personalverwaltung/Datenstrukturen der Detailtabellen kénnen
die erweiterten Datenstrukturen verwaltet werden. Dabei kbnnen Datenthemen und zugeordnete
Datenfelder definiert werden. Diese stehen dann bei der operativen Arbeit mit dem PVS zur

Verfligung und kénnen auch in Abfragen einbezogen werden.

Erstellung und Verwendung von Daten-Priifroutinen

Das PVS verfiigt in der Standard-Konfiguration nur tber eine eingeschrankte Menge fest integrierter
Daten-Priifungen. So wird z.B. vom Programm bei der Eingabe erzwungen, dass fir eine neue

Person ein Name eingegeben wird.

Die Funktion Optionen/Datenpriifroutinen erlaubt die Erstellung erweiterter Datenpriifroutinen auf
der Grundlage von SQL-Anweisungen. Diese kdnnen dann zum gewiinschten Zeitpunkt vom PVS-
Anwender im Block gestartet werden und liefern als Ergebnis eine Liste mit Beanstandungen, die

dann sukzessive abgearbeitet werden kénnen.

Erstellung und Verwendung von Bezeichnungs-Generatoren

Bezeichnungs-Generatoren beschreiben die Struktur von Bezeichnungen im PVS. Zur Zeit werden sie
ausschlieBlich bei der automatischen Erzeugung von Haushaltstellen eingesetzt.
Das Funktion Optionen/Bezeichnungsgeneratoren unterstiitzt die Verwaltung solcher Bezeichnungs-

Generatoren.

Beispiel:
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Eine Stellennummer besteht in der Regel aus einem Prafix (der Nummer des Haushaltkapitels),
einem Stamm (der Bezeichnung der Besoldungs-/Vergiitungs-/Lohngruppe) und einem Suffix (einer
laufenden Nummer).

Ein vorhandener Bezeichnungsgenerator kdnnte z.B. so erweitert werden, dass zwischen dem Prafix

und dem Stamm noch die Nummer des betreffenden Haushalt-Titels eingefuigt wird.
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1.6 Datenschutz und Datensicherheit

1.6.1 Allgemeine Anforderungen
Die Verwaltung von Personendaten unterliegt besonders hohen Anforderungen beziiglich
Datenschutz und Datensicherheit. Die wesentlichen gesetzlichen Grundlagen finden sich im
Sachsischen Datenschutz-Gesetz (SachsDSG) und im Sachsischen Personalvertretungs-Gesetz
(SéchsPersVG).

Zugangskontrolle

Das PVS besteht aus mehreren technischen Systemkomponenten:

- einer Menge von Programmdateien (Frontend), die ausschlieBlich auf einem File-Server des
lokalen Netzwerkes (LAN) zur Verfligung steht

- einer Anwendungs-unabhangigen Datenbank-Maschine (Backend) auf einem Datenbank-Server
im LAN

- einer Anwendungs-spezifischen Datenbank, die von der Datenbank-Maschine verwaltet wird

Der Zugriff auf das PVS setzt genau definierte Berechtigungen fiir alle Komponenten dieses Systems

voraus.

Datentragerkontrolle

Die LAN-Administratoren garantieren, dass nur der Datenbankadministrator, die PVS-Administratoren
und die PVS-Benutzer auf die Datentrager des PVS zugreifen kénnen.

Die Zugriffsmoglichkeiten sind soweit eingeschrankt, dass kein PVS-Benutzer die
Programmfunktionen des PVS verandern kann.

Auf den Festplatten der Arbeitsstationen sind keine PVS-Komponenten gespeichert. Alle PVS-
Komponenten befinden sich auf dem von LAN-Administratoren verwalteten File-Server und bzw. auf

dem vom Datenbankadministrator verwalteten Datenbank-Server.

Speicherkontrolle

Nur entsprechend autorisierte PVS-Benutzer sind in der Lage, Daten in die PVS-Datenbank
einzugeben, einzusehen oder zu Iéschen. Alle Zugriffe auf PVS-Daten (Abfragen, Anderungen,

Loschungen) werden im PVS-Logbuch protokolliert.

Benutzerkontrolle und Transportkontrolle

Alle Anmeldungen an das PVS, auch erfolglose, werden im Logbuch protokolliert. Die maximale
Anzahl der Anmeldungsversuche ist beschrankt.
Eingriffe in das lokale Netzwerk, die dem Abhéren der Datenlibertragung zwischen den

Arbeitsstationen und dem PVS-Server dienen, kdnnen von den LAN-Administratoren erkannt werden.

Zugriffskontrolle
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Durch die Eingabe des PVS-Benutzernamens und Passwortes identifiziert sich der PVS-Benutzer. Das
Passwort kann ausschlieBlich vom Benutzer selbst geandert werden.

Es existieren verschiedene Benutzerrollen bzw. -gruppen, welche die Arbeitsteilung und
Zustandigkeiten in den unterstiitzten Verwaltungsverfahren wiederspiegeln (z.B. Organisator,
Personalverwalter, Stellenverwalter). In Abhdngigkeit von der Gruppen-Zugehdrigkeit des Benutzers
werden Zugriffsrechte auf unterschiedliche Datenbereiche (Doménen) und Programmfunktionen

eingeraumt.

Eingabekontrolle

Das PVS verfiigt liber ein integriertes Logbuch, in dem folgende Aktivitdten protokolliert werden:
- erfolgreiche und erfolglose Anmeldungen und Abmeldungen beim PVS

- die Einrichtung von Benutzern und die Verwaltung derer Zugriffsrechte

- die Eingabe, Anderung und das Léschen aller Daten

- die Abfrage von Berichten

Die PVS-Administratoren und PVS-Benutzer haben keinen Zugang zum PVS-Logbuch.

Fir die Verwaltung des Logbuches existiert ein spezielles Programm, das nur ein Datenschutz-
Beauftragter mit einem speziellen Passwort aufrufen kann. Der Datenschutz-Beauftragte hat mit
diesem Programm auch die Moglichkeit, Protokolleintrage zu loschen; dies erfolgt in der Regel nach
einem Jahr Speicherung. Das Léschen von Protokolleintragen wird gleichfalls protokolliert. Dieses
Loschprotokoll kann nicht entfernt werden.

Mit diesem Verfahren kénnen Manipulationen durch PVS-Benutzer weitestgehend ausgeschlossen

bzw. anhand der Protokolleintragungen aufgeklart werden.

Organisationskontrolle

Die Datentrager (Server), auf denen Personendaten gespeichert werden, sind getrennt von den
Arbeitsstationen in einem separaten Raum aufgestellt. Zugang zu diesem Raum haben nur dazu
befugte Personen (LAN-Administratoren).

Damit personenbezogene Daten nicht kopiert werden kénnen, werden nur Personalcomputer ohne
Wechselspeicher als PVS-Arbeitsstation eingesetzt.

Die LAN-Administratoren haben keinen Zugang zum PVS. Die PVS-Administratoren haben keine
Mdglichkeiten, das LAN zu administrieren.

Jeder Raum, in dem sich PVS-Arbeitsstationen befinden, wird beim Verlassen verschlossen.

Wenn eine gestartete PVS-Arbeitsstation eine bestimmte Zeit nicht genutzt wird, wird ein

Bildschirmschoner aktiv, der nur durch ein Passwort deaktiviert werden kann.

Datensicherung
Die Sicherung der PVS-Datenbank wird téglich auBerhalb der reguldren Arbeitszeit zusammen mit

der Datensicherung des gesamten lokalen Netzwerkes durchgefiihrt. Zusatzlich erfolgt zweimal
taglich wahrend der reguldren Arbeitszeit eine inkrementelle Sicherung des Datenbank-Protokolls.

Die Datensicherungen werden in einem feuerfesten Stahlschrank deponiert.
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1.6.2 Protokollierung

Alle Aktivitaten im PVS werden automatisch in einem Logbuch protokolliert — das betrifft nicht nur
Datenanderungen, sondern auch Abfragen, Datenexporte, Ausdrucke und erfolglose und erfolgreiche
Anmeldungen. Das Logbuch kann durch keinen PVS-Benutzer abgeschaltet werden.

Es existiert jedoch eine spezielle PVS-Funktion zur Protokoll-Recherche, die in der Regel einem
Datenschutz-Beauftragten zur Verfiigung gestellt wird. Diese Person kann im Bedarfsfall die nétigen

Abfragen im Logbuch ausfiihren und das Logbuch in einem festgelegten Rhythmus kiirzen.
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2 Organisieren und Aufgaben verwalten
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2.1 Uberblick

In diesem Systemabschnitt sind alle Strukturen und Funktionen zusammengefasst, die ausschlieBlich

organisatorische Bedeutung haben und Aufgaben beschreiben.

Die strukturelle Breite eines Verwaltungsressorts reicht von der Hierarchie der Dienststellen Gber die
Hierarchie der internen Organisationseinheiten der einzelnen Dienststellen bis zum Dienstposten als

kleinste organisatorische Einheit.

Dienststellen

Organisationseinheiten

{ shteilung 1,
Referat 11,
Referat 12, ..

Abteilung 2,

Referat 21,

Referat 22,

Aufgaben [Dienstposten)

1. Yerwaltung, Recht
1.0001. “orzimmer der Akteilung 1
1.0002. Schreibkraft
1 .

Die Aufgaben des Ressorts werden auf zwei unterschiedliche Arten beschrieben:

- einerseits in relativ grober Form als Politik- und Aufgabenfelder (synonym: Aufgabenklassen,
Strategische Aufgaben)

- andererseits in detaillierter Form als Aufgaben (synonym: Aufgabenbeschreibungen), deren jede
eine Menge von Teilaufgaben umfasst

Zwischen den Aufgabenklassen und Aufgaben kdnnen Beziehungen hergestellt werden: jede

Aufgabe kann durch eine oder mehrere Aufgabenklassen klassifiziert werden.

Die Organisationseinheiten und Dienstposten werden jeweils im Kontext einer vorab eingestellten
aktuellen Dienststelle verwaltet. Mit dem PVS kénnen Sie die Organisationsdaten mehrerer
Dienststellen verwalten. Mit der Funktion Optionen/Arbeitskontext bestimmen Sie, welche

Dienststelle Sie bearbeiten wollen.

Bei den in der Datenbank gespeicherten Organisationseinheiten, Dienstposten und
Aufgabenbeschreibungen kann es sich um zur Erfassungszeit existierende, bereits nicht mehr
existierende oder erst zu einem zukiinftigen Zeitpunkt zu aktivierende handeln. Alle Daten kdnnen in

historisierter Form verwaltet werden. Die verfiigbaren Berichte liefern Daten jeweils zu einem
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beliebigen eingegebenen Stichtag; damit wird der Vergleich verschiedener historischer Versionen
und die Verfolgung von Tendenzen mdglich.

Die Bearbeitung der Daten kann wahlweise ausgehend von der graphischen Gesamtdarstellung der
Hierarchie der Organisationseinheiten (Daten/Organisationseinheiten oder aus einer

Recherchemaske (Daten/Aufgaben) bzw. Daten/Dienstposten) heraus erfolgen.

Fir die Auswertung der erfassten Daten steht Ihnen im Menl Berichte eine Vielzahl von Standard-

Berichten und Statistiken zur Verfligung.
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2.2 Dienststellen verwalten

Verwenden Sie die Funktion Daten/Kataloge der Organisation/Dienststellen, um Dienststellen zu

verwalten.

Dienststelle bearbeiten [LPD]

—Bezeichnung
Landespalizeidirektion
Kirzel I LPD Adressen . |
vorgesetzte D5 I j
—ldentifikatoren
Schlizzel-Mr I Stammnummer: I
[y, beim L1F: I Pr . bEirm A I
—Postfach
I PLE: it I
— Telefon
1 Mummer: Zugeordnet zu:
2 Mummer: Zugeordnet zu:
—Fax
1 Murmmetr: zugeordnet zu:
2 Mummer: Zugeordnet zu;
— E-Iail
Internet:
=400
—Status der Dienststelle Optionen
|7 Tum Geschiftzbereich gehdrig |7 automatizche Wiedervorlagen
Aoministration: * vollsténdiy  © eingeschrankt
|7 Zur Zeit gultig

(8] Ahbbrechen

Das PVS ist flir den integrierten Einsatz innerhalb eines Verwaltungsressorts konzipiert. Dienststellen
sind relativ eigenstdndig agierende Organisationseinheiten und bilden innerhalb des Ressorts eine
Hierarchie.

Bei den Dienststellen handelt es sich einerseits die zum Geschéftsbereich des PVS gehérigen
Dienststellen und andererseits um externe Dienststellen, von oder zu denen Personen versetzt

wurden. Die Unterscheidung erfolgt mit einem entsprechenden Kennzeichen. Fiir alle erfassten
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Dienststellen, die als Dienststellen des Geschéftsbereiches gekennzeichnet wurden, kénnen
Organisations-, Haushalts- und Personaldaten verwaltet werden.

Die Mindestforderung fiir die Datenverwaltung ist die Angabe eines Kiirzels und einer Bezeichnung
fur jede Dienststelle — diese Angaben dienen der Identifizierung der Dienststelle in einschlagigen

Datenbearbeitungsfunktionen und Berichten.

Bei der Erfassung einer zum Geschéftsbereich gehdrigen Dienststelle muss festgelegt werden, ob die
PVS-Benutzer in dieser Dienststelle potentiell mit vollsténdigen oder eingeschrankten Méglichkeiten
zur Administration ausgestattet sind. In der Regel wird man lediglich eine Dienststelle mit den
vollstandigen Mdglichkeiten ausstatten; alle anderen Dienststellen kénnen dann lediglich Benutzer

erfassen und diesen vordefinierte Rollen zuordnen.

Externe Dienststellen kdnnen im Zuge der Bearbeitung von Abordnungen und Versetzungen durch

die Personalbearbeiter erfasst werden.

Dienststellen, die aufgelést wurden und nicht mehr existieren, konnen in der Regel wegen
vorhandener Beziehungen zu anderen Daten nicht geldscht werden. Fiir derartige Falle kann das
Ungiiltigkeits-Kennzeichen gesetzt werden. Dazu muss ein Datum angegeben werden. Derartig
gekennzeichnete Dienststellen werden bei der operativen Arbeit mit dem PVS ab dem angegebenen

Datum nicht mehr zur Auswahl und Zuordnung angeboten.
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2.3 Organisationseinheiten verwalten

2.3.1 Ubersicht
Verwenden Sie die Funktion Daten/Organisationseinheiten, um Organisationseinheiten zu verwalten.
Mit dieser Funktion rufen Sie fiir die aktuelle Dienststelle die gesamte Hierarchie der
Organisationseinheiten auf. Sie kénnen dann sowohl die Organisationseinheiten als auch die ihnen

zugeordneten Dienstposten.

Organisationseinheiten (synonym: Struktureinheiten) bilden die interne arbeitsteilige Struktur einer
Dienststelle ab, die in der Regel als Hierarchie eingerichtet ist. Praktisch handelt es sich dabei
meistens um Abteilungen und untergeordnete Referate; das PVS unterstiitzt jedoch beliebig tiefe

Hierarchien von Organisationseinheiten.

Die Angaben zu den Organisationseinheiten und die hierarchischen Beziehungen kénnen vollstandig
historisiert verwaltet werden. Somit liefern einschlagige Auswertungen immer genau den Zustand
der organisatorischen Struktur, der zum angegebenen Stichtag giiltig war oder sein wird.

Fir jede erfasste und als zum System gehdrig deklarierte Dienststelle kann eine eigene Hierarchie

von Organisationseinheiten verwaltet werden.

2R pys3 [aktuell: SMUL; Domane: SuperUser] - |EI |5|

Daten EBerichte Optionen Fenster  Hilfe

Stichtag: I 26.02.2006

Organisationseinheiten

@' AC: Bereich Amtschet =1 Dienstposten der markierten Organisationseinheit
Sl
& M. Ministerbiro DP-Hr 3
E%' Ber. AC: Bereich Amtschef 14, 0 000 1 fi , Kommunikation

&. (& Presse-St: Pressestelle und Offertichkeitsarbeit 14001, 25 04,2005 Administrative Aufgsten
. Akt 1 Anteilung 1 Verwaitung und Rectt 141, 01121998 EITE Hardvware, Netze, Systemtechnik sawie
E%' Ref. 11: Referat 11 Organization, Controlling X

1411, 01121965 [ Systemservice

(& Ref 12 Referat 12 Personsl, &us- und Forthildung
€& Ret. 13 Referst 135 Haushalt, Finanzywesen 1412 01121895 m Hardwareservice und Kommuniksation

& Ref. 17; Referat 17 Forderstratedis 1413 01421995 m Mutzerservice
B fret 14 Referat 14 Information, Kommunikation 14134, 01421895 m Mutzerservice und Intranet
E%' Ref. 15 Referat 15 Allgemeine Verwattung, Bau und Lieg 1414, 01121993 m Datenbank adminiztration und Sonderent
-E&F Ret. 16: Referat 16 Recht, Bundesrat, Bundestag 1415, 01.09.1998 m Mutzer- und Systemservice
] &' Abt. 2 Adteiling 2 Grundsatziragen Umiwelt und Landwirtschaft 142, 01121998 LD 1m-Fackvertahren, EDY-Prifstelle Abt. G
E%' Ref. 21: Referat 21 Recht, Internationale Angelegenheiten 143 01 01 2005 m IT-erfahren Férderung
Eﬁ' Ref. 22 Referat 22 Grundsatzfragen Umwelt und Landwi
& Ref. 24 Referat 24 EL-Zahistell 144. 01.07 2004 FE 17-Factwerfahren
3 & Ref. 26 Referat 26 Bodenordnung, Landentwickiung 14401 01.10.1897 m HH-Angelegenheten
----------------- E%' Ref. 27 Referat 27 Lanctagy, Kabinett
| ﬁ' Akt 3 Abteilung 3 Landwirtschaft
B Ret. 37 Referat 37
& Ref. 31: Referat 31 Grundsatzfragen, Recht, Agrardkonor—
(& Ref. 32 Referst 32 Landwirtzchafticher Ressourcensch
E%' Ref. 33 Referat 33 Pflanzliche Erzeugnisse
& Ref. 34: Referat 34 Bildung, Beratung, Ausgleichsleistung
(& Ref. 25 Referst 25 Landicher Raum
E%' Ref. 35 Referat 35 Tierische Erzeugnisse
E%' Ref. 36 Referat 36 Markt, Erndhrungsvorsorge, Yerbrauo
s & Abt. 4 Abteilung 4 Wasser und Abfal

3 Eﬁ' PGHW: Projektgruppe HW Praventiver Hochwasserschut:
E%' Ref. 41: Referat 41 Grundsatzfragen, Recht
E%' Ref. 42 Referat 42 Gewésserbewirtschaftung
E%' Ref. 43 Referat 43 Siedunoswasserwirtzchaft
E%' Ref. 44 Referat 44 Wasserbau, Hochwasserschutz

I ’ Q ﬁef._ 45 Tef.era? 45 (lBIrL,!nlcl:iV\.-:alSStlarS“cru‘tz, Altlazten _l;l l q | 3
4 »

_-1 Organisationseinheiten und Dienstposten bearbeiten [SMUL] — |E| |1|

|Bereit
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2.3.2 OrgEinheiten bearbeiten
Zur Bearbeitung einer OrgEinheit oder eines Dienstpostens klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den gewiinschten Eintrag. Die Bearbeitung umfasst die Funktionen Andern, Léschen und

Hinzufiigen.

Die Erfassung der OrgEinheiten beginnt jeweils bei der Leitung der aktuellen Dienststelle und wird
schrittweise fir alle untergeordneten Abteilungen, Referate und gegebenenfalls Unterreferate
fortgesetzt.

Beachten Sie, dass eine neue OrgEinheit jeweils unterhalb der gerade markierten OrgEinheit in die
Hierarchie eingefligt wird. Wenn Sie also zum Beispiel ein Referat zu einer vorhandenen Abteilung
erfassen wollen, klicken Sie rechts auf die Abteilung und rufen die Bearbeitungsfunktion Ainzufiigen

auf.

OrgEinheiten werden mit folgender Maske bearbeitet:

Organisationseinheit bearbeiten lé
Bevor Sie Daten berschreiben, sollten Sie eine Histonisierung in Betracht ziehen
Bezeichnung
Karzel: Abt. 2 Ordnung in der Hierarchie-Ebene:
strukturelle Bezeichnung (z. B. "Referat 34"):
Abteilung 2

kurze inhaltliche Bezeichnung:

Rechtsabteilung|
kompakte Bezeichnung in Berichten (z. B. "Abteilung 3, Referat 34"):

ausfiihrliche inhaltliche Beschreibung:

Identifikatoren

Schliissel-Nr Mr. beim LfF Nr. beim A

Leistungsbereich | Kostenstelle LKAZ ]

Einstellungen fiir den Geschaftsverteilungsplan (MS Word -Variante)
Dienstposten der Organisationseinheit anzeigen |:| mit freier Auswahl der Dienstposten

Historie: Die Definition der Organisationseinheit gilt in der angezeigten Form...

M| unbegrenzt D [ﬁ” unbegrenzt

Geben Sie in jedem Fall eine Bezeichnung und ein Kiirzel ein; damit wird die OrgEinheit in Listen und

Berichten identifizierbar.

Wenn eine OrgEinheit an einer bestimmten Stelle im graphischen Baum der OrgEinheiten angezeigt

werden soll, missen Sie in das Feld Ordnung innerhalb der Hierarchieebene eine entsprechende
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Ordnungszahl eingeben. Beachten Sie, dass diese Ordnungszahl lediglich fiir den Zweig in der
Hierarchie der OrgEinheiten gilt, in das die neue OrgEinheit eingefligt wurde.

Beispiel

Wenn Sie zu einer vorhandenen Abteilung drei untergeordnete Referate erfassen wollen, kdnnen Sie
diesen Referaten die Ordnungszahlen 1 bis 3 vergeben und erzielen so die gewiinschte Reihenfolge.
Wenn Sie keine Reihenfolge definieren, werden die OrgEinheiten alphabetisch an Hand des Kiirzels

angeordnet.

Sie kdnnen jede Organisationseinheit einem Leistungsbereich zuordnen; bei jeder Zuordnung kénnen
Sie entscheiden, ob automatisch alle untergeordneten Organisationseinheiten dem gleichen
Leistungsbereich zugeordnet werden sollen. Leistungsbereiche (synonym Kostenstellen) dienen dem
Kosten-Controlling. Das Administratorhandbuch enthalt einen Abschnitt zur Einrichtung von

Leistungsbereichen bzw. Kostenstellen.

Anderung einer OrgEinheit

Prinzipiell kbnnen Sie alle Angaben zu einer OrgEinheit zu jeder Zeit dndern; beachten Sie aber, dass
Ihre Anderungen sofort in allen einschldgigen Berichten und Statistiken wirksam werden.

Bevor Sie Angaben zu einer OrgEinheit andern, sollten Sie stets bedenken, ob es sich um eine
Korrektur von bisher falsch eingegebenen Daten handelt - dann ist es natiirlich sinnvoll, diese Daten
direkt zu Uberschreiben - oder ob sich die Daten zur OrgEinheit an einem bestimmten Stichtag

wirklich geandert haben - dann sollten Sie die Historisierung der OrgEinheit in Erwégung ziehen.

Loschen einer OrgEinheit

Zu diesem Zweck klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gewlinschte OrgEinheit und rufen Sie
die Funktion markierten Eintrag /oschen auf.

Eine OrgEinheit kann nur dann geldscht werden, wenn sich keine anderen Daten auf sie beziehen.
So kénnen Sie zum Beispiel keine OrgEinheit |6schen, der weitere OrgEinheiten hierarchisch
untergeordnet sind. Es ist weiterhin nicht mdglich, eine OrgEinheit zu I6schen, der bereits
Dienstposten zugeordnet sind. Wenn Sie eine bestimmte OrgEinheit unbedingt 16schen wollen,

mussen Sie zundchst alle Datenobjekte I16schen, die auf diese Bezug nehmen.

Hinweis

Es kann notwendig sein, dass Sie Pseudo-Eintrage in die Hierarchie der OrgEinheiten machen
missen, um bestimmte OrgEinheiten richtig einzuordnen.

So kann zum Beispiel der Leitung des Hauses eine OrgEinheit Ministerbdro untergeordnet sein, die
eigentlich Referatsstatus hat. Im allgemeinen sind Referate jedoch Abteilungen untergeordnet, und
diese wiederum der Leitung des Hauses. Um nun den Referatsstatus der OrgEinheit Ministerbiiro
korrekt abzubilden, ist es notwendig, zwischen der Leitung des Hauses und dem Ministerbliro einen

Pseudo-Eintrag vorzunehmen. Diese Pseudo-OrgEinheit hat keine andere Funktion, als den richtigen

Klopfer Software GmbH 51 von 255



PVS Benutzerhandbuch

hierarchischen Abstand zwischen der Gbergeordneten OrgEinheit (Leitung des Hauses) und dem

Ministerbliro herzustellen.

2.3.3 Einstellungen fiir den Geschaftsverteilungsplan
Fiir die MS Word-Variante des Standard-Berichtes Geschaftsverteilungsplan (siehe Abschnitt 6.2.1)

kdnnen Sie nun in der vorliegenden Maske noch einige Einstellungen vornehmen.

Mit der Checkbox Dienstposten der Struktureinheit anzeigen kdnnen Sie zunachst bestimmen, ob die
OrgEinheit und ihre Dienstposten liberhaupt in die MS Word-Variante des Geschaftsverteilungsplanes
aufgenommen werden sollen (im Arbeitsausdruck des Geschaftsverteilungsplanes erscheinen
unabhangig davon alle Dienstposten).

Hinweis

Nutzen Sie die Mdglichkeit, OrgEinheiten und deren Dienstposten von der Darstellung im
Geschaftsverteilungsplan auszuschlieBen, wenn Sie zur Herstellung einer korrekten und vollstandigen

Hierarchie Pseudo-OrgEinheiten erzeugt haben (siehe oben).

Wenn Sie festgelegt haben, dass eine OrgEinheit in der MS Word-Variante des
Geschaftsverteilungsplanes angezeigt werden soll (siehe oben), kénnen Sie nunmehr bestimmen, ob
diese Anzeige in der Standardform (d.h. die Bezeichnung der OrgEinheit als Uberschrift und eine
vollsténdige Liste aller zugeordneten Dienstposten) oder in einer frei definierbaren Form (Anzeige
der Bezeichnung der OrgEinheit mit einer speziell ausgewahlten Menge von Dienstposten, die auch
aus anderen OrgEinheiten stammen konnen) erfolgen soll. Diese flexible Form der Darstellung wird
vor allem fiir die obersten OrgEinheiten (Leitung des Hauses, Abteilungsleitungen) verwendet
werden. Durch den Zugriff auf Dienstposten anderer OrgEinheiten wird es mdglich, neben den direkt
zugeordneten Dienstposten auch Vertreter auszuweisen, die aus anderen OrgEinheiten stammen
(moglicherweise vertritt zum Beispiel ein bestimmter Referatsleiter den Abteilungsleiter einer derart

dargestellten Abteilung).

Wenn Sie die freie Auswahl der Dienstposten fiir eine OrgEinheit zugelassen haben, erscheint neben
der entsprechenden Checkbox ein Schalter Dienstposten auswéhlen, der IThnen die gewiinschte

flexible Auswahl ermdglicht:

Klopfer Software GmbH 52 von 255



PVS Benutzerhandbuch

Dienstposten auswahlen

Zeile...

’V Einfligen | Anhangen Léschen

Bezeichnung DP-Mr Aufoake

II\/erwaﬂung und Recht 1. Werwaltung und Recht
I_ nach diezem Eintrag einen Abstand einflgen

II\a‘nrzimmer der Akteilung 1 1.00.01. Vorzimmer der Skteilung 1

|_ nach diezem Eintrag einen Abstand einflgen

SO

|_ miach dissem Eintrag sinen Ahatand einflgen:

| Kl | 2

Schliefien |

In der aufgerufenen Maske kdnnen Sie der Reihe nach alle anzuzeigenden Dienstposten angeben.
Klicken Sie dabei jeweils zunachst auf den links angebotenen Plinktchenschalter und wahlen Sie
dann aus der angezeigten Hierarchie der OrgEinheiten und zugeordneten Dienstposten den
gewlinschten Dienstposten aus. Nach Bestdtigung der Auswahl wird der gewahlte Dienstposten in
die aktuelle Zeile der Dienstposten-Liste eingetragen. Die Dienstposten-Nummer und die
Bezeichnung der Aufgabe werden unveréanderbar eingetragen; die vorgeschlagene Bezeichnung des
Eintrages kdnnen Sie jedoch nach Belieben Uberschreiben. Im Geschéftsverteilungsplan erscheint die
von Ihnen eingegebene Bezeichnung.

Sie kénnen auBerdem fiir jeden Eintrag festlegen, ob im Geschaftsverteilungsplan nach der Ausgabe
des Eintrages ein groBerer Abstand eingefiigt werden soll. Auf diese Weise kdnnen Sie zum Beispiel
den Leiter der betreffenden OrgEinheit von den (brigen Mitarbeitern abgrenzen.

Verwenden Sie die Schalter Einfiigen, Anhdangen und Ldschen, um Verdnderungen an der
vorhandenen Liste der Dienstposten vorzunehmen. Diese Schalter beziehen sich jeweils auf die

markierte Zeile.

Anwendungsfalle
::Einrichtung einer neuen Dienststelle und ihrer Organisationseinheiten, S. 224

::Historisierte Anderung der Organisationsstruktur einer Dienststelle, S. 224
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2.4 Dienstposten verwalten

2.4.1 Uberblick
Verwenden Sie eine der Funktionen Daten | Dienstposten oder Daten | Organisationseinheiten, um
Dienstposten und Aufgaben zu verwalten.
Der Terminus Dienstposten bezeichnet die kleinste, nicht mehr teilbare Organisationseinheit.
Er umfasst eine Menge von Teilaufgaben, die in dieser Zusammenstellung in der Regel von einem

Beschaftigten erfiillt werden kénnen.

-

Dienstposten bearbeiten [OrgEinheit Ref. 11]

Bevor Sie Daten iberschreiben, solten Sie eine Historisierung in Betracht ziehen.

Dienstposten-Nr; 01] volstindig: §8.11.01

l Zusatz ] [E

Innere Verwalung

’ Aufgabenbeschreibung ]

[ Beschéftigungsverhifnis ] [E

notwendige Arbeitszei: 1.0 VZA  max. Behinderung: 0 % Sicherheitsiberprifung: |keine |E|

Bemerkung:

Funktion

Beschdftigungsort

[ ]
[ Zulage ]
[ ]
l ]

(] (] (] (x]

Kostenstelle

Historie: Die Definition des Dienstpostens gilt in der angezeigten Form...

on|| 01.01.2011 unbegrenzt —+ k-

Dienstposten 88.11.01 | wird vertreten durch | wvertritt |

| 0K || Abbrechen |

Ein Dienstposten kann durch eine Vielzahl von Eigenschaften beschrieben bzw. bewertet werden:
- eine Dienstpostennummer

- eine Aufgabenbeschreibung

- die notwendige Arbeitszeit

- das Beschaftigungsverhaltnis

- die Bewertungsgruppe

- die Funktion

- Vertretungsregelungen

- den Beschaftigungsort

- die Kostenstelle

- eine Zulage

Klopfer Software GmbH 54 von 255



PVS Benutzerhandbuch

Die Eigenschaften eines Dienstpostens sind als Soll-Vorgaben zu verstehen, die nicht immer
eingehalten werden kénnen. Die Besetzung eines Dienstpostens kann auch mit einer Person
erfolgen, welche den Soll-Vorgaben nicht exakt entspricht.

Beispiel:

Die Zuordnung einer bestimmten Bewertungsgruppe zu einem Dienstposten impliziert nicht
zwingend, dass nur Personen dieser Dienstposten Ubertragen werden kann, die mit einer solchen
Bewertungsgruppe eingestellt wurden, sondern ist eher als optimale Zielstellung zu verstehen.
Zwischen den verschiedenen Bewertungsgruppen flir Beschaftigungsverhaltnisse bestehen zum Teil
gleichwertende Zuordnungen, die als Richtschnur fiir die Zuordnung von Dienstposten zu Personen

mit eigentlich nicht vorgesehenen Beschaftigungsverhaltnissen dienen kénnen.

Dienstposten kdnnen in historisierter Form verwaltet werden. Die Zuordnung der Dienstposten zu
Personen erfolgt jeweils fiir einen definierten Zeitbereich und mit einem definierten Prozentsatz.
Mit der Zuordnung eines Dienstpostens zu einer Person wird diese Person indirekt der

Organisationseinheit zugeordnet, zu welcher der Dienstposten gehort.

2.4.2 Dienstposten-Nummer
2.4.2.1 Hinweise zur Nomenklatur

Geben Sie jedem Dienstposten eine eindeutige Kurzbezeichnung (die sogenannte DP-Nummer,
abgekiirzt DP-Nr.). Dabei kénnen Sie sowohl Ziffern als auch Buchstaben verwenden.

Beachten Sie, dass diese Nummer in vielen PVS-Berichten erscheint und zur schnellen Identifizierung
des Dienstpostens dienen soll. PVS-Berichte, die Dienstposten ausweisen, ordnen die dargestellten
Daten in der Regel zunachst nach der OrgEinheit und innerhalb einer OrgEinheit alphanumerisch
nach der Nummer des Dienstpostens.

Da sich die Hierarchie der OrgEinheiten in der Regel innerhalb einer bestimmten OrgEinheit als
Hierarchie der Dienstposten fortsetzt, liegt es nahe, die untergeordnete Hierarchie der Dienstposten
in der Dienstposten-Nummer auszudriicken, etwa mit einer durch Punkte strukturierten Ziffernfolge.
Dabei sollten die héherwertigen Zifferngruppen die Zuordnung zur OrgEinheit definieren und die
niederwertigen Zifferngruppen die Anordnung des Dienstpostens in der Hierarchie der Dienstposten

innerhalb der OrgEinheit.

Beispiele:

Dem Dienstposten Referats/eiter eines Referates mit dem Kirzel Ref. 1.3 kdnnte nach dieser Regel
die Dienstposten-Nummer 1.3.0zugeordnet werden.

Einem direkt nachgeordneten Referenten dieses Referatsleiters kdnnte nach dieser Regel die
Dienstposten-Nummer 1.3.1. zugeordnet werden.

Einem Sachbearbeiter des Referenten kdnnte nach dieser Regel die Dienstposten-Nummer 1.3.1.1.

zugeordnet werden.
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2.4.2.2 Halb automatische Verwaltung der Dienstposten-Nummer

Eine elegante Mdglichkeit zur Vereinfachung der Nummernverwaltung ist die teilautomatische
Generierung der Dienstposten-Nummer aus maximal drei Komponenten.
Dabei werden Schliissel-Informationen aus der zugeordneten Dienststelle, der zugeordneten

Organisationseinheit sowie aus dem Dienstposten miteinander verbunden.

Im einzelnen handelt es sich um folgende Komponenten:

1. die interne Schliissel-Nummer der Dienststelle (siehe 2.2 oben)

{ Dienstztelle bearbeiten [LKA]

———
Bezeichnung
Landeskriminalamt
Sachsen
arzel: |LHA Adressen ... ]
DS-Gruppe: EI vorgesetzie DS: EI
ldentifikatoren
interne SchiissekNr: |88 (i=t ggf. Bestandteil der Dienstposten-Nummer - abh. von der Betriebsart)
Dienststellen-Nr bei der Bezlgestele: (12345678 (erscheint in den Formblttern der Bezigestelle)
Betriebs-Nr. beim Arbeit=amt:
Stammnummer:
2. die interne Schliisselnummer der Organisationseinheit (siehe 2.3 oben)
B’ Crganisaticnseinheit bearbeiten E
. Bevor Sie Daten Oberschreiben, solten Sie eine Historizierung in Betracht ziehen.
Bezeichnung
Kirzel: (RSN Ordnung in der Hierarchie-Ebene: 10
strukturelle Bezeichnung (z. B. "Referat 34™):
Referat 11

kurze inhalliche Bezeichnung:
Personalmanagement

kompakte Bezeichnung in Berichten (z. B. "Abteilung 3, Referat 34'
Abt 1, Ref. 11

ausfohrliche inhatliche Beschreibung:

Identifikatoren
interne Schlisselnr: |11 (ist ggf. Bestandteil der Dienstposten-Nummer - abh. won der Betriebsart)

Folgendes ist nur relevant, wenn die OrgEinheit extern als Dienststelle agiert:

Dienststellen-Nr. bei der Bezugestelle: Betriebs-Nr. beim Arbeitzamt:

3. die einfache Dienstposten-Nummer:
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[T R T T R T LA L

Dienstposten bearbeiten [OrgEinhert Ref, 11]

Dienstposten-Nr: 01.01} volistindig: 88.11.01.01

| Zusatz | El

Die drei Komponenten werden direkt nach der Eingabe der einfachen Dienstposten-Nummer wie

folgt zusammengefasst:

<Schliissel-Nr der Dienststelle>.<Schllssel-Nr der OrgEinheit>. <Dienstposten-Nr>

In allen Berichten und Abfragen wird nicht die einfache, manuell eingegebene Dienstposten-
Nummer, sondern die vollsténdige, kombinierte Nummer dargestellt.

Wenn auf die Eingabe einer Schliissel-Nummer fiir die Dienststelle verzichtet wird, reduziert sich die
Dienstposten-Nummer auf eine Kombination aus Schliissel-Nummer der OrgEinheit und einfacher
Dienstposten-Nummer.

Statt des verbindenden Punktes kann auch ein anderes Zeichen festgelegt oder gar kein

Trennzeichen verwendet werden.

Neben der Reduzierung des manuellen Bearbeitungsaufwandes liefert die halb automatische
Verwaltung der Dienstposten-Nummer weitere Vorteile:

- Bei einer Umsetzung des Dienstpostens in eine andere Organisationseinheit (auch bei Umsetzung
in eine andere Dienststelle!) wird die Dienstposten-Nummer automatisch angepasst.

- Bei Anderungen der Schliisselnummern der Dienststellen und Organisationseinheiten &ndern sich

unmittelbar auch die betroffenen Dienstposten-Nummern.

Hinweis
Damit die Dienstposten-Nummer halb automatisch verwaltet werden kann, muss die PVS-Betriebsart

Organisation | DP-Nummer mit vorangestellter DS- und OE-Schlisselnummer eingeschaltet werden.

2.4.3 Dienstposten-Nummern-Zusatz
Dienstposten-Nummern kénnen mit Zusatzen versehen werden, um die Bestimmung der jeweiligen
Dienstposten fiir Personen mit bestimmten Beschaftigungsarten gleich in der Dienstposten-Nummer
auszudricken.
Dienstposten ohne Zusatz werden als originédre Dienstposten bezeichnet; damit werden Aufgaben
erfillt, die von der betroffenen Dienststelle aufgrund der allgemeinen politischen Aufgabenstellung
regelmaBig und dauerhaft zu leisten sind. Dienstposten mit Zusatz-Bezeichnung werden im
allgemeinen fiir zeitlich beschrankte Sonderaufgaben geschaffen (z.B. fiir Auszubildende, ABM-

Krafte, Praktikanten, Projekte, Studenten).
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Wahlen Sie einen Dienstposten-Zusatz nur dann aus, wenn es sich um eine derartige Sonderaufgabe
handelt. Fir diesen Zweck wird Ihnen in der Dienstposten-Maske eine Liste verwendbarer
Dienstposten-Zusatze angeboten.

In den einschlagigen PVS-Berichten wird die Dienstposten-Nummer stets zusammen mit einem
eventuell vorhandenen Dienstposten-Zusatz ausgewiesen. Fir jeden Dienstposten-Zusatz kann
festgelegt werden, ob Dienstposten-Nummern mit einem bestimmten Zusatz alphanumerisch
innerhalb der Gesamtliste ausgewiesener Dienstposten oder unabhdngig von der eigentlichen

Dienstposten-Nummer erst am Ende einer dargestellten Liste aufgefiihrt werden sollen.

2.4.4 Aufgabenbeschreibung
Jedem Dienstposten muss eine Aufgabenbeschreibung zugeordnet werden. Dabei handelt es sich um
eine detaillierte Aufstellung der von diesem Dienstposten zu erfiillenden Teilaufgaben.
Der Schalter Aufgabenbeschreibung 6ffnet eine Recherchemaske fiir Aufgabenbeschreibungen.
Sofern dem aktuellen Dienstposten bereits eine Aufgabenbeschreibung zugeordnet war, wird diese
im Suchergebnis dieser Maske angezeigt. Unter Verwendung der angebotenen Suchbegriffe kénnen
Sie mit dem Schalter Suchen das Suchergebnis neu laden, eine der gefundenen
Aufgabenbeschreibungen markieren und schlieBlich dem aktuellen Dienstposten zuordnen. Im Zuge
der Auswahl einer Aufgabenbeschreibung kénnen Sie Aufgabenbeschreibungen auch bearbeiten
(siehe Abschnitt 1.2.2.3 oben). Eine bearbeitete Aufgabenbeschreibung kann direkt dem aktuellen

Dienstposten zuordnet werden.

2.4.5 Beschaftigungsverhaltnis
Der Terminus Beschéftigungsverhaltnis beschreibt im wesentlichen die rechtlichen Grundlagen, auf
deren Basis eine Person bei der Offentlichen Hand Aufgaben erfiillt und dafiir eine Vergiitung erhélt.
Beispiele:

Beamte, Angestellte, Arbeiter

Wahlen Sie eines der angebotenen Beschaftigungsverhaltnisse fiir den Dienstposten aus.

2.4.6 Dienstposten-Bewertung
Dienstposten kénnen mit einer bestimmten Besoldungs-, Vergiitungs- oder Lohngruppe bewertet
werden. Die angebotene Auswahl hdngt vom gewahlten Beschaftigungsverhaltnis ab.
Beispiele:
Beamte: Besoldungsgruppen
Angestellte: Verglitungsgruppen
Arbeiter: Lohngruppen
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2.4.7 Notwendige Arbeitszeit
Fir jeden Dienstposten kann die notwendige Arbeitszeit als relativer Anteil des Arbeitszeitaufwandes
eines Vollzeit-Beschaftigten angegeben werden. Dabei handelt es sich um jenen Arbeitszeit-Antaeil,
der beim festgelegten Aufgabenumfang zu erwarten ist.
Der hier eingegebene Arbeitszeit-Anteil dient bei der Zuordnung des Dienstpostens zu einer oder
mehreren Personen als maximal verfligbarer Rahmen fiir den Umfang der Zuordnung.
Beispiel
Ein Dienstposten mit 100%-Umfang kann wahlweise einem einzelnen Vollzeit-Beschaftigten oder

zwei Halbzeit-Beschaftigten tbertragen werden.

Alternativ kann auf die Festlegung der notwendigen Arbeitszeit verzichtet werden. Ein Dienstposten
kann dann beliebig vielen Personen zugeordnet werden, unabhdngig von deren Arbeitszeit-
Regelungen.

Hinweis

Wenn die notwendige Arbeitszeit fir Dienstposten nicht verwaltet werden soll, muss die PVS-

Betriebsart Dienstpostenverwaltung | unendliche DP-Kapazitdt eingeschaltet werden.

2.4.8 Maximale Behinderung
Geben Sie in dieses Feld die maximal zuldssige Behinderung in Prozent ein, die eine Person haben
darf, welcher der Dienstposten (ibertragen werden kann. Diese Information wird bisher im PVS nicht

weitergehend verwendet.

2.4.9 Vertretung
Das PVS gestattet die Abbildung von Vertretungsregelungen zwischen einzelnen Dienstposten.
Eigentlich handelt es sich dabei indirekt um Vertretungsregelungen zwischen den mit den
betroffenen Dienstposten betrauten Personen — die personelle Vertretung kann allerdings (wie die
Zuordnung der Dienstposten zu Personen) zeitabhangig sein.
Vertretungsregelungen werden in der Regel nur fir leitende Dienstposten festgelegt.
Ein bestimmter Dienstposten kann von genau einem anderen Dienstposten vertreten werden; ein
bestimmter Dienstposten kann jedoch als Vertreter flir mehrere andere Dienstposten herangezogen
werden.
Vertretungsregelungen werden zum Beispiel im PVS-Standard-Bericht Geschéftsverteilungsplan

dargestellt.
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2.4.10 Funktion
Der Terminus Funktion beschreibt die Rolle einer bestimmten Person in arbeitsteiligen
Verwaltungsprozessen.
Beispiele:
Staatssekretar, Abteilungsleiter, Referatsleiter, Referent
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2.5 Aufgaben verwalten

Verwenden Sie die Funktion Daten |/ Aufgaben , um Aufgaben zu verwalten. AuBerdem kdnnen
Aufgaben immer dann bearbeitet werden, wenn aus der Funktion Daten | Organisationseinheiten

heraus ein bestimmter Dienstposten aufgerufen wurde.

Aufgaben bzw. Aufgabenbeschreibungen liefern eine relativ detaillierte Beschreibung dessen, was
den Dienstposten inhaltlich zugrunde liegt. Sie werden getrennt von den Dienstposten verwaltet,
weil sie allgemeinere Bedeutung als die Dienstposten haben. Eine bestimmte Aufgabe wird in der

Regel mehreren Dienstposten zu Grunde gelegt.

-‘i Aufgabenbeschreibung bearbeiten [Mutzerseryice] ﬁl

Aufgabenbezeichnung:

— &ufgabenbeschreibung [Bearbeitung]

+ Planung und Koordination der Mutzerbetreuundg im Shdl
- Mutzerbetreuung im Shall

- Hatline far Mitarbeterinnen des SMUL

- Migrationsplanung [Client- Systeme)

+ Ergonomie in der [T

Rechtzgrundlace "(3: minizterielle Weisung EI |— hoheitliche Aufgabe

Palitik- und Aufgabenfelder "T

—Historie: Die Definition der Aufgabenbeschreibung gilt in der angezeigten Form...

& [xon][ 01121958 b s [[unbegrenzt - 4] 1=

oK | abbrechen |

Aufgabenbezeichnung

Geben Sie eine eindeutige Bezeichnung fiir die Aufgabe an. Diese Bezeichnung erscheint in vielen
einschlagigen Berichten und sollte méglichst pragnant den Inhalt der Aufgabe ausdriicken.
Vermeiden Sie es, unterschiedlichen Aufgabenbeschreibungen die gleiche Bezeichnung zu vergeben
oder gar Aufgabenbeschreibungen mehrfach zu erfassen. Eine Aufgabenbeschreibung kann bei

Bedarf mehreren Dienstposten zugeordnet werden; Sie sparen Erfassungsaufwand und erleichtern
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sich die Suche nach bestimmten Aufgabenbeschreibungen, wenn Sie bei der Erfassung neuer

Aufgabenbeschreibungen auf Eindeutigkeit achten.

Beschreibung
In das Datenfeld Beschreibung kénnen Sie maximal 4000 Zeichen eingeben, welche die einzelnen

Teilaufgaben in knapper und mdglichst gut strukturierter Form (verwenden Sie Tirets flr die
einzelnen Positionen) beschreiben sollten. Der Inhalt dieses Datenfeldes wird im Standard-Bericht

Geschaftsverteilungsplan zusammen mit der Aufgaben-Bezeichnung (siehe oben) ausgegeben.

Rechtsgrundlage

Jede Aufgabe wird auf der Basis einer bestimmten Rechtsgrundlage ausgefiihrt. Dabei existieren
gegenwartig die Varianten Verordnungen, Gesetze ("K1"), Kabinetts- oder Landtagsbeschluss ("K2")

und ministerielle Weisung ("K3").

Politik- und Aufgabenfelder

Das vielfaltige Spektrum der vom Ressort zu erfiillenden Teilaufgaben kann anhand einer

vorgegebenen Menge von sog. Politik- und Aufgabenfeldern klassifiziert werden. Damit werden zum
Beispiel Aufwandsbetrachtungen in Bezug zu gewahlten Politik- und Aufgabenfeldern méglich.

Jede Aufgabe kann einem oder mehreren Politik- und Aufgabenfeldern zugeordnet werden. Mit dem
Schalter Politik- und Aufgabenfelder rufen Sie die entsprechende Auswahlmaske auf. Die Kirzel der
gewahlten Politik- und Aufgabenfelder werden stets in der Maske der Aufgabenbeschreibung

angezeigt.

Aufgabenbeschreibungen kénnen historisiert erfasst werden. Dazu dienen die im unteren Teil der

Erfassungsmaske angebotenen Schalter und Eingabefelder (siehe Abschnitt 1.3 oben.
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3 Haushalte und Stellen verwalten
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3.1 Uberblick

In diesem Systemabschnitt sind die Strukturen und Funktionen des Personalhaushaltes
zusammengefasst.
Zur Zeit wird ausschlieBlich das bei den meisten Behdrden verwendete kameralistische System der

Stellen und Stellenplane abgebildet; betriebswirtschaftliche Aspekte spielen im PVS keine Rolle.

Der Gesamt-Personalhaushalt der Staatsregierung ist nach sachlich-fachlichen Aspekten in Kapitel
und nach rechtlichen Aspekten in Titel gegliedert.

In dieser Struktur werden regelmaBig (jedes Jahr / alle zwei Jahre) Stellenplane aufgestellt, welche
den haushalterischen Spielraum der Ressorts und ihrer Dienststellen bestimmen. Ein Stellenplan
enthalt eine Menge von Stellengruppen, jeweils quantifiziert durch die Anzahl der Einzelstellen in der
Gruppe. Eine Stellengruppe ist eine Menge gleichartiger Stellen, das heift: Stellen mit identischem
Titel, Personalsoll-Klasse, Bewertungsgruppe und Amts-/Dienstbezeichnung.

Die Stellenplane werden im PVS nicht explizit abgebildet, sondern bei Bedarf stichtagsbezogen durch

Summierung der vorhandenen Stellen im Soll-Zustand berechnet.

Kapitel, Titel und Stellen kénnen historisiert verwaltet werden.

Stellen kénnen umgewandelt (z.B. Anderung der Bewertungsgruppe oder der Amts-
/Dienstbezeichnung) und umgesetzt (in eine andere Dienststelle, in ein anderes Kapitel) werden.
Derartige Anderungen wirken sich nicht immer sofort auf den Stellenplan und damit den Soll-
Zustand der Stellen aus, missen aber abgebildet werden, damit die Stellen in der geénderten Form
verwendet (das heiBt: Personen zugeordnet) werden kdnnen. Aus diesem Grund kann beim PVS fiir
jede Stelle ein Soll- und ein Ist-Zustand verwaltet werden.

Jeder Stelle kdnnen mehrere Vermerke zugeordnet werden.
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3.2 Beschaftigungsverhaltnisse, Bewertungsgruppen und Amtsbezeichnungen

Die in der Uberschrift aufgezéhlten Kategorien spielen nicht ausschlieBlich im Personalhaushalt eine
Rolle, sondern auch bei der Personalverwaltung (z.B. Eingruppierung) und Organisation (z.B.

Dienstposten-Bewertung).

Mit dem Terminus Beschaftigungsverhaltnis werden die unterschiedlichen dienst- bzw.

arbeitsrechtlichen Grundlagen bezeichnet, denen die Beschaftigten unterliegen kénnen.

Beispiele:
Offentlich-rechtliches Dienstverhaltnis: Beamte, Richter, Soldaten
Privatrechtliches Arbeitsverhaltnis: Angestellte, Arbeiter

Privatrechtliches Berufsausbildungsverhdltnis: Auszubildende, Praktikanten

Verwenden Sie die Funktion Daten | Kataloge der Personalverwaltung | Beschéftigungsverhdéltnisse,

um Beschaftigungsverhaltnisse zu definieren (siehe Administratorhandbuch).

Fir jedes Beschaftigungsverhdltnis kann eine Menge von Bewertungsgruppen (gemeint sind

Besoldungs-/Vergitungs-/Lohngruppen, kurz: BVL-Gruppen) definiert werden.

Beispiele:
Beamte: Al, A2, ..., Al6, B1, B2, ..., B9
Angestellte: X, IXb, IXa, ..., Ib,Ia,1

Verwenden Sie die Funktion Daten | Kataloge der Personalverwaltung | BVL-Gruppen und

Amtsbezeichnungen, um Bewertungsgruppen zu definieren (siehe Administratorhandbuch).

Sofern diese Mdglichkeit beim Beschaftigungsverhaltnis eingestellt wurde, kann fiir jede
Bewertungsgruppe eine Menge von Amts-/Dienstbezeichnungen verwaltet werden. In der Regel wird
davon nur bei den 6ffentlich-rechtlichen Dienstverhaltnissen Gebrauch gemacht. Fiir die Erstellung
vollstandiger Stellenplane ist dies allerdings unverzichtbar.

Verwenden Sie die Funktion Daten | Kataloge der Personalverwaltung | BVL-Gruppen und
Amtsbezeichnungen, um jeweils ausgehend von einer gewahlten Bewertungsgruppe Amts-

/Dienstbezeichnungen zu definieren (siehe Administratorhandbuch).
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3.3 Titel und Kapitel

Der Gesamt-Personalhaushalt der Staatsregierung ist einerseits nach sachlich-fachlichen Aspekten in

Kapitel und andererseits nach rechtlichen Aspekten in Titel gegliedert.

Im PVS kénnen Titel und Kapitel mit der Funktion Daten |/ Kataloge des Haushaltes verwaltet werden

(siehe Administratorhandbuch).

Allen Haushalttiteln miissen vor der Erzeugung von Haushaltstellen die einschlagigen
Beschaftigungsverhaltnisse und Personalsoll-Klassen zugeordnet werden. Haushaltstellen werden
stets fiir einen bestimmten Titel erzeugt, und dabei kdnnen den Stellen nur die einschlagigen
Personalsoll-Klassen dieses Titels sowie nur die Bewertungsgruppen der einschlagigen

Beschaftigungsverhaltnisse zugeordnet werden.

Im allgemeinen kdnnen mehrere Dienststellen mit Haushaltstellen aus einem gewissen Kapitel
versorgt werden - dieser Umstand legt eine integrierte Personalbewirtschaftung im Ressort nahe.
Meistens kommen auch mehrere Titel innerhalb eines Kapitels in Frage.

Allen Kapiteln missen vor der Erzeugung von Haushaltstellen die einschlagigen Dienststellen und
Titel zugeordnet werden. Haushaltstellen werden stets im Kontext eines gewdhlten Haushaltkapitels
verwaltet, und dabei kénnen die Stellen nur den vorgewahlten Haushalttiteln und Dienststellen

zugeordnet werden.

Anwendungsfalle
::Einrichtung eines neuen Haushaltkapitels, S. 227

::Historisierte Veranderung eines Haushaltkapitels, S. 227
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3.4 Stellen verwalten

3.4.1 Uberblick
Die Stelle ist die kleinste Komponente des Personalhaushaltes. Damit eine Person fiir die Erfiillung
einer Aufgabe eine Verglitung erhalten kann, ist eine zugeordnete Haushaltstelle nétig. Stellen
mussen durch eindeutige Bezeichnungen identifizierbar gemacht werden.
Eine Stelle gehdrt in jedem Fall zu einem Haushalttitel und einer Personalsoll-Klasse und ist mit einer
Bewertungsgruppe versehen. Weiterhin kann eine Amts-/Dienstbezeichnung zugeordnet werden.
Eine Stelle kann zeitweilig gesperrt oder eine Leerstelle sein.
Jeder Stelle kdnnen zeitbezogen mehrere Vermerke aus einem vordefinierten Katalog zugeordnet
werden.
Eine Stelle kann umgewandelt (andere Eigenschaften) oder umgesetzt (andere Dienststelle, anderes
Kapitel) werden.
Stellen kénnen streng historisiert verwaltet werden. Somit ist gewahrleistet, dass jede Anderung
termingenau abgebildet werden kann.
Stellen kénnen im PVS einzeln oder im Block bearbeitet werden. Eine Blockbearbeitung setzt die
Auswahl der betroffenen Einzelstellen voraus. Sie bezieht sich auf wahlbare Stellen-Eigenschaften
und andert diese fir alle Stellen der Menge in identischer Weise (Ausnahme: die Stellenbezeichnung,
hier kommt ein Bezeichnungsgenerator zum Einsatz).
Vermerke und Sperren kdnnen wahlweise den Einzelstellen (auch im Block) oder pauschal ganzen
Stellengruppen zugeordnet werden. Eine Stellengruppe in diesem Sinne ist eine Menge von Stellen
mit einer identischen Kombination der Eigenschaften Titel, Personalsoll, Bewertungsgruppe und

Amtsbezeichnung.

3.4.2 Stellen anlegen und bearbeiten

3.4.2.1 Auswahl des Haushaltkapitels

Verwenden Sie die Funktion Daten | Haushaltstellen, um Stellen zu verwalten. Wahlen Sie zunachst

eines der angebotenen Kapitel aus; danach erscheint folgende Recherche- und Bearbeitungsmaske:
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% ctellen suchen und bearbeiten [Kapitel PDM Kapitel PDM]

~Suchbegriffe

Zum Stichtag |hausharterische | organisstorische | Zu Yermerken | zu Umsetzungen |

|12,05,2DD? Heute | 1.1, |Suchen...|

bezogen aut ©* Ist { Soll

Suchen | gewvahite Sticktag: 12.05.2007
— Suchbegriffe: _I><

—Suchergebnis [9 Zeilen]

neue =tellen | Stellen markisren | Mummern der markierten Stellen hearbeiten |

‘ I 1 Stk nach Yorlage generieren. . I |

||:| | Lfcl.Mr. |P-SDII | Titel |ElVL-Gruppe | AmtsBez Etellennummer | worn | hiz | Dienststelle r\fermerk
1 A 42201 A15 LKA A15 01 01.01 2006
-z & 42201 A14 LKA A14 01 01.08.2006
- 3 A 42201 A13h BR LKA A13h 07 01.07 2006
-4 & 42201 A13h BR LKA A13h 09 01.01 2006
[ s & 42201 A12 LKA A12 i1 01.07 2006
[ B A 42201 A1 PO AT1 01 01.01 2006 POhd
-7 & 42201 A10 PO ATO 01 01.03.2006 POibd

Zunachst kann durch Eingabe von Suchkriterien die Menge der fiir die Bearbeitung anzuzeigenden
Stellen eingeschrankt werden. Dabei wird wahlweise nach dem Ist- oder dem Soll-Zustand einer

Stelle zum angegebenen Zeitpunkt gesucht.

3.4.2.2 Neue Stellen anlegen

Sie kdnnen Stellen wahlweise einzeln erfassen oder mittels einer Vorlage jeweils eine ganze Gruppe

von gleichartigen Stellen auf einmal einrichten.

Um eine einzelne Stelle zu erfassen, verwenden Sie den Befehl Stelle hinzufiigen aus dem
Kontextmen( der Stellentabelle. Fiir jede einzeln erfasste Stelle miissen Sie eine Stellennummer

angeben; diese sollte eindeutig sein:

i _‘i neue Stelle erfassen H

Stellen-Mummer;

Um eine ganze Gruppe gleichartiger Stellen zu erfassen, geben Sie auf dem Registerblatt neve
Stellen die gewlinschte Stellenanzahl ein. Nach Betatigen der Schaltfldche nach Vorlage generieren
wird eine Muster-Stelle angezeigt, welche als Vorlage fiir die zu erzeugenden Stellen verwendet
wird.

Da die Stellennummern automatisch gebildet werden miissen, muss zunachst festgelegt werden,

nach welchem Schema dies erfolgen soll:
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i _-‘i Einstellungen fiir die neue|

[¥ stellen-Hummern

Muster: |Kapite|+Bewenungsgruppe+ LfdMr j . d_Nur:r;S:fl 1 Titternanzaht I 2

In der Regel wird das hier angezeigte Muster verwendet, d.h. die gebildeten Stellen-Nummern

bestehen aus der Kapitel-Nummer, der BVL-Gruppe und einer laufenden Nummer. Es kénnen jedoch
auch andere Muster vereinbart werden.

Weiterhin kann festgelegt werden, mit welcher laufenden Nummer die Generierung beginnen soll.
Alle gebildeten Stellen-Nummern werden bis zur hier angegebenen Ziffernanzahl mit flihrenden

Nullen aufgefiillt.

Hinweise zu den inhaltlichen Details einer Stelle entnehmen Sie bitte dem Abschnitt 3.4.2.3 unten.

3.4.2.3 Stellen bearbeiten

Die Stellen kdnnen jeweils einzeln oder im Block zusammen mit mehreren anderen bearbeitet

werden. Verwenden Sie jeweils den entsprechenden Befehl aus dem Kontextmeni der Stellentabelle.

Im Folgenden wird das Bearbeiten einer einzelnen Stelle beschrieben. Das gleichzeitige Bearbeiten

mehrerer Stellen erfolgt analog.

Jede Stelle sollte eine eindeutige Nummer erhalten, damit diese in jeder Situation identifiziert
werden kann.

Die folgenden Angaben sind obligatorisch:

- das Kapitel (dieses wird automatisch zugeordnet)

- der Titel

- das Personal-Soll

- die Bewertungsgruppe

- der verfiigbare Umfang (in der Regel 100% bzw. 1 VZA)

Die weiteren Angaben sind optional. Hervorzuheben sind die Mdglichkeiten, der Stelle eine

Amtsbezeichnung und eine Dienststelle zuzuordnen.

3.4.2.4 Historische Versionen von Stellen

Fir die ordnungsgemaBe Nachweisfiihrung ist es erforderlich, jede Veranderung einer Stelle
lickenlos zu dokumentieren. Hierzu ist das Vorganger-Nachfolger-Prinzip zu verwenden. Daflir ist die

im PVS vorhandene Mdglichkeit der Historisierung sehr gut geeignet (siehe Abschnitt 1.3 oben).
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Historie

ﬂ let-Zustand: vnn" 01.03.2006 ﬂ bis || unbegrenzt j ﬂ
Soll gemar Stellenglan: I 01 03,2008 I unbegrenzt

Sie sollten bei jeder Verdanderung einer Stelle zunachst eine neue historische Version erzeugen.
Dabei kann das Datum eingegeben werden, ab dem die Anderung gilt.
Der Fall einer Veranderung ohne Historisierung kann eigentlich nur eintreten, wenn die zu einer

Stelle erfassten Daten korrigiert oder erganzt werden mdssen.

Hinweis

Durch das Anlegen einer Folgeversion werden beim Vorgdnger Stellen-Personen-Zuordnungen auf
die maximale Giiltigkeitsdauer begrenzt, soweit die Zuordnungen unbefristet erfolgten oder das
Endedatum der Version Uberschritten wurde. In der Folgeversion werden die Zuordnungen
fortgefiihrt und missen ggf. vor Veranderung der Stelle aufgehoben werden. Eine entsprechende

Maglichkeit ergibt sich nach Klicken auf die Schaltflache "Besetzungen".

3.4.2.5 Soll- und Ist-Zustand von Stellen

Man unterscheidet zwischen einem Soll- und einem Ist-Zustand von Stellen. Der Soll-Zustand ist der
gemaB Haushaltsplan geplante Zustand, von dem der Ist-Zustand im Wege des Haushaltsvollzuges
unter gewissen Bedingungen zeitweilig abweichen kann.

Der Ist-Zustand beschreibt, ab wann und mit welcher Bewertung eine Stelle fiir eine Besetzung zur
Verfligung steht. Der Soll-Zustand beschreibt, ab wann und mit welcher Bewertung eine Stelle im
Stellenplan dargestellt wird. Verédnderungen im Soll-Zustand kommen regelmaBig nur bei Einfiihrung

eines neuen Haushaltsplanes oder eines Nachtragshaushaltes in Frage.

Jede Veranderung einer Stelle beriihrt den Ist-Zustand unmittelbar. Eine zu einem bestimmten
Zeitpunkt umgewandelte Stelle kann ab diesem Zeitpunkt in der umgewandelten Form verwendet
werden. Bei jeder historisierten Verdnderung einer Stelle kann entschieden werden, ob diese

Veranderung auch im Soll-Zustand wirksam werden soll.

3.4.3 Stellen verwalten
Die einschldagigen Vorschriften verlangen die jederzeit eindeutige Identifizierbarkeit jeder einzelnen
Stelle und die Dokumentation des gesamten Lebensweges mit allen Vermerken, Umwandlungen und
Umsetzungen.
Beim PVS wird die Erflillung dieser Forderung durch das Verfahren der konsequenten Historisierung
unterstiitzt. Bei der Einrichtung einer Stelle zu einem bestimmten Termin wird die zeitliche Giiltigkeit

der Stelle ab dem Tag ihrer Einrichtung zundchst als unbeschrankt festgelegt. Jede Veranderung an
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der Stelle fiihrt zu einer neuen historischen Version, an welcher die Verdanderungen vorgenommen

werden und die zundchst meist als Ist-Zustand und spater als Soll-Zustand deklariert wird.

3.4.3.1 Vermerke

Einer Stellenumwandlung geht in der Regel das Ausbringen eines entsprechenden Vermerkes
voraus. Es existiert ein erweiterbarer Katalog von Stellenvermerken, dabei wird zwischen

beschreibenden Vermerken und Steuerungsvermerken unterschieden.

Beschreibende Vermerke werden Stellen einfach zugeordnet, ohne dass dies zwingende Folgen hatte

— sie beschreiben Stellen lediglich in spezieller Weise.

Beispiele beschreibender Vermerke:
Vermerk 7ir Techniker (T)

Vermerk fiir Bewéahrungsaufstiege (BA)

Steuerungsvermerke werden in zwei Schritten den Stellen beigefiigt - im ersten Schritt werden sie
ausgebracht und im zweiten Schritt vollzogen. Diese Schritte miissen jeweils in verschiedenen
historischen Versionen einer Stelle ausgefiihrt werden.

Beispiele fiir Steuerungsvermerke:

ktinftig umzuwandein (ku); mit oder ohne Jahresangabe

kiinftig wegfallend (kw); mit oder ohne Jahresangabe

Zustand

Beschreiben... |

.............................................

Yermerke: | Aushringen... | Yallziehen...
r: ku 2008 nach A1

Mit den Schaltern Beschreiben, Ausbringen und Vollziehen in der Gruppe Zustand wird eine
Auswabhlfunktion fir Vermerke aufgerufen. Die getroffene Auswahl wird in einem Textfeld angezeigt;
dabei bedeutet das Kiirzel P (wie geplant), dass der Vermerk ausgebracht und das Kiirzel V (wie

vollzogen), dass der Vermerk vollzogen wurde.

Alle Vermerke werden in einschlagigen Auflistungen angezeigt; insbesondere sind diese bei allen
Bearbeitungsfunktionen und Berichten der Stellenbewirtschaftung sichtbar und kénnen somit als

MaBgabe fir die Entscheidungen der Stellenbewirtschafter dienen.
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3.4.3.2 Stellenumwandlungen

Jede Veranderung der Eigenschaften einer Stelle ist als Stellenumwandlung zu dokumentieren. Dabei
ist jeweils der Zeitpunkt der Umwandlung im Ist-Zustand und im Soll-Zustand zu registrieren.

Im PVS wird dieser Forderung mit einer zweifachen Historisierung Geniige getan. Die erste
Historisierung betrifft die Umwandlung im Ist-Zustand; der Soll-Zustand bleibt im allgemeinen
zundachst unberiihrt. Die zweite Historisierung beriihrt die Eigenschaften der Stelle nicht mehr,
sondern registriert lediglich noch den Zeitpunkt der Soll-Umwandlung — zu diesem Zeitpunkt wird die
Umwandlung im Stellenplan wirksam.

(siehe Abschnitt 3.4.2.4 oben und Abschnitt 3.4.2.5 oben)

3.4.3.3 Stellenumsetzungen

Bei Stellenumsetzungen wird die Dienststellen- und/oder Kapitelzuordnung einer Stelle verandert.

Dabei kann es sich auch um Ressortfremde, externe Kapitel handeln.

Bemerkung
Das PVS bietet auch die Maglichkeit, befristete Anteile von Stellen innerhalb des Kapitels aus einer
Dienststelle in eine andere Dienststelle umzusetzen. Dies erfolgt im Rahmen der

Stellenbewirtschaftung innerhalb der Funktion Daten |/ Personen und Haushaltstellen.

Eine Umsetzung in eine andere Dienststelle des gleichen Kapitels wird wie eine Stellenumwandlung
ausgefiihrt — es wird eine Historisierung vorgenommen, dabei erfolgt die Anderung der

Dienststellen-Zuordnung.

Eine Umsetzung in ein anderes Kapitel erfolgt in der Regel in zwei zeitlich aufeinanderfolgenden
Schritten: zunachst im sogenannten Wege des Haushaltvollzuges nur im Ist-Zustand und spater
endgiiltig im Soll-Zustand. Umsetzungen im Wege des Haushaltvollzuges werden im Stellenplan nicht
ausgewiesen; erst eine endgiltige Umsetzung erscheint im Stellenplan.

Es ist jedoch auch mdglich, Stellen umzusetzen und spater zuriickzugeben, ohne dass diese Aktion

jemals im Soll-Zustand wirksam wird.

Umsetzungen koénnen fiir einzelne Stellen oder ganze Stellenblécke ausgefiihrt werden. Der Vorgang
wird durch Aufruf des entsprechenden Menibefehls aus dem Kontextmeni der Stellentabelle oder

direkt mit dem Schalter Umsetzen im Stellen-Datensatz ausgeldst.

Beachten Sie, dass der erste Tag der Glltigkeit der Stellenversion zugleich der Stichtag der
Umsetzung ist. Wenn die Umsetzung an einem anderen Stichtag stattfinden soll, miissen Sie mittels
der Funktion Historie | Splitten zunachst eine entsprechende Stellenversion erzeugen. Wenn das
zeitliche Ende der Umsetzung bereits bekannt ist, konnen Sie durch eine weitere Splittung eine
Stellenversion zeitlich nach der Umsetzung erzeugen und sodann eine von vornherein befristete

Umsetzung durchfiihren. Wenn das Ende noch nicht bekannt ist, kénnen Sie die Stelle auch
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unbefristet umsetzen; noch vor der Riickgabe kann eine passende zeitliche Splittung durchgefiihrt
werden.

Fiir die Umsetzung muss das Zielkapitel angegeben werden:

Stelle umsetzen [PDM A1

—Stellenumsetzung in ein anderes Kapitel

Zeitraum: ab 01 .03 20068

geplarte Dauer;  {* zeitweilig im Yege des Haushatsvollzuges

" endogiltiy

1 Fiel... IJ{.& Kapitel LKA

| ] Abbrechen

Weiterhin muss die geplante Dauer der Umsetzung bestimmt werden. Diese Angabe ist wirklich nur
als PlanungsgrdBe zu verstehen und kann unabhangig vom Zeitraum der Umsetzung getroffen
werden. Sie beeinflusst allerdings die Zugriffsmoglichkeiten der Haushaltsbearbeiter im Zielkapitel:
Wird die Umsetzung als endgiiltig deklariert, so erhalt der Bearbeiter des Zielkapitels mit dem Tag
der Umsetzung alle Mdglichkeiten zur Bearbeitung der Stelle; wird die Umsetzung als zeitweilig
deklariert, so kann der Bearbeiter des Zielkapitels lediglich die Dienststellen-Zuordnung der Stelle
andern, zeitliche Splittungen im vorgegebenen zeitlichen Rahmen durchfiihren und die Stelle an das

abgebende Kapitel zuriickgeben.
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Im Stellen-Datensatz sind im Falle der Umsetzung sowohl das abgebende als auch das aufnehmende

Kapitel sichtbar:

Aus der Sicht des abgebenden Kapitels:

Stellen-Mummet: I LKA A13h 05
—haushalterische Zuordnung
Titel... || 42201 Perzonal-Soll... II A,
BesMergllohn-Gruppe... " Al13h AmtsDisnstbezsichnung. .. II ER El
verfilgharer Umfano: 10 WA,
Kapitel: I LKA zeitweiliy ahoeaeben an: I LPD
Aus der Sicht des aufnehmenden Kapitels:
Stellen-rummer: I LKA A13h 05
—haushakerische Zuordnung
Titel... II 42201 Perzonal-Soll... II A
BesivergiLohn-Gruppe. . II A13h ArmtziDiensthezeichnung... II BR &
verflgbarer Umfano: 1.0 WEA
Kapitel: I LPD zeitwreilin Obernommen won; I LRA,

Anwendungsfalle

::Kapitel-interne Stellenumsetzung, S. 228

::Stellenumsetzung in ein anderes Kapitel im Wege des Haushaltvollzuges, S.

::Endgiltige Stellenumsetzung in ein anderes Kapitel, S. 229

3.4.3.4 Stellensperren und Freistellen

229

Stellen kénnen befristet oder unbefristet gesperrt werden und stehen dann im betreffenden

Zeitraum nicht fir eine Zuordnung zu einer Person zur Verfiigung.

Im PVS wird dies durch eine Historisierung und Kennzeichnung der gewiinschten historischen

Version als gesperrt (checkbox) abgebildet.

Analog werden Freistellen behandelt. Freistellen stehen flir eine Verwendung bereit, werden jedoch

im Stellenplan gesondert ausgewiesen.

Anwendungsfalle
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::Stellensperre, S. 229

3.4.3.5 Dienststellen-unabhangige Stellen

Jede Stelle wird in der Regel bereits vor ihrer Verwendung einer bestimmten Dienststelle des
Kapitels zugewiesen und kann dann auch nur in dieser Dienststelle verwendet werden, solange sie
nicht in eine andere Dienststelle umgesetzt wird (siehe Absatz Stellenumsetzungen oben).

Das ist in bestimmten Situationen wenig effizient — immer dann, wenn Beschaftigte relativ haufig die
Dienststelle wechseln. In diesen Fallen hat man die Méglichkeit, die betreffenden Stellen als
Dienststellen-unabhangig zu deklarieren. Solche Stellen werden bei der Stellenbewirtschaftung in
allen Dienststellen des Kapitels angeboten und kénnen im Rahmen des Kapitels frei verwendet

werden.

3.4.3.6 Beenden von Stellen

Die Existenz einer Stelle kann auf zwei unterschiedliche Arten beendet werden: Entweder faktisch -
man gibt fiir das Ende des Giiltigkeitszeitraumes der letzten zeitlichen Version ein entsprechendes
Datum ein (Schalter bisin der Historienleiste) oder deklarativ - man vollzieht einen Vermerk, der die

Existenz der Stelle beendet.

Die erste Variante ist in der Durchfiihrung einfacher; sie hat jedoch den Nachteil, dass man nur mit
relativ groBer Miihe Auswertungen Uiber beendete Stellen durchfiihren kann - die Stelle ist nach ihrer

Beendigung auch als Datenobjekt nicht mehr vorhanden.

Die zweite Variante erfordert einigen Aufwand mehr; zunachst miissen ein oder mehrere steuernde
Vermerke so deklariert werden, dass sie jeweils die Existenz der Stelle beenden, bei der sie
vollzogen (nicht etwa: ausgebracht) werden. Dies erfolgt mit der Funktion Daten |/ Kataloge des
Haushaltes | Haushaltstellenvermerke und regelmaBig Aufgabe eines Fachadministrators.

Typischerweise wird der Vermerk kw (kiinftig wegfallend) derart deklariert:

- 1 - 1
Hiirzel I oy

Bezeichnung: |kﬂnﬁig wegfallend

Der Wermerk & heschreibt den aktuellen Zustand der Stelle
% peschreibt das Ausbringen oder den Yollzug einet Yeranderung

|7 izt ein Standard-Yermerk.
|7 beendet im Yollzug die Existenz der Stelle.

Begleitende Angaben ermoglichen:
|_ |7 Haushatjahr |- Luzatz
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Wenn ein derartiger Vermerk bei einer Stelle ausgebracht wird, hat dies noch keine akute
Auswirkung, sondern ist lediglich als Hinweis an die Stellenbewirtschafter zu verstehen. Wenn der
Vermerk allerdings vollzogen wird, wird damit die Stelle zugleich vollstdndig gesperrt und als
beendet gekennzeichnet:

_-‘i Stelle bearbeiten

Stellen-rummet: I LPD A15 01
Rlckgandig machen
—haushalterische Zuordmnung
Titel... " 42201 Personal-Sall... " A
BesiVergLohn-Gruppe. . " A5 ArmtziDiensthezeichnung. .. " E
verflgharer Umitang: 1.0 W TA
Kapitel: I LPD

—organisatorische Zuordnung
I_ Die Stelle izt innerhalb des Kapitels Dienststellen-unabhangiy verswendbar.

Cisnststelle... || LPD El
— Zustand
Bezchreiben... |
Ermerke: Auvshringen... | Wollziehen... |
l\/: kv - wweggefallen
I_ Die Stelle ist gesperrt. I_ Die Stelle izt eine Leerstelle.
—Historie

‘_l I=t-Fuztand: von" 01.01 2008 4-|+| hiz: " unbegrenzt —pl |4—|
Soll gemald Stellenplan: I 01.01.2005 I unkbegrenzt

Eesetzung | rnsetzen | Ok | Ahbrechen |

Nach dem Vollzug eines derartigen Vermerkes steht die Stelle fiir eine Besetzung nicht mehr zur
Verfligung.
Die Stelle kann in keiner Weise mehr bearbeitet werden. Wenn notwendig, kann der Vollzug des

Vermerkes mit dem Schalter Rickgangig machen widerrufen werden.

e
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3.5 Stellenplane

Stellenplane strukturieren und begrenzen den wirtschaftlichen Spielraum der 6ffentlichen Verwaltung

beim Personaleinsatz.

Ein Stellenplan ist jeweils genau einem Kapitel zugeordnet und gilt regelmaBig fiir ein bestimmtes
Haushaltjahr.
Gruppiert nach Titeln weist der Stellenplan fiir jede Stellengruppe die Anzahl der verfiigbaren

Einzelstellen aus.

Im PVS werden Stellenplane virtuell verwaltet: Voraussetzung ist die Eingabe eines Stichtages (in
der Regel ein Jahresanfang) und die Auswahl eines Kapitels. Sodann wird der Stellenplan auf der
Basis der zum vorgegebenen Stichtag im Soll-Zustand vorhandenen Einzelstellen berechnet. Dabei

werden auch einschlagige Vermerke beriicksichtigt.
Verwenden Sie die Funktion Berichte | Haushaltstellenplan, um Stellenplane auszugeben.

I||I'IS Personalhaushalt == 1'

Daten Berichte Optionen Fenster Hilfe

Eflstellenplan [7701 LMI] - o] x|

Suchbegriffe

Stichtan: I 01,09 2002 Hewte | Meujahr | Suc:hen...l D.iebnsi#zllen-unabhéngige Stellen
einbeziethen:

Keptel... [[701 LA &
) " nein
_lglensisielle... ﬁ = ausschlieRlich

—lolx|
Stellenplan 2002 Stand: 06.09.2002 11:06 =
TTo1 LM
Titel Amtz-Diensthezeichnung Bes-ferg-f  Stellenzahl  Vermerke b

Lohngruppe

42201 Beziige der planmifigen Beamten {einschlieflich Abordnung)

B9 2
BE
dlavan kv
B3davan : ku
25
Bz 1
A1E 22
215 54
PR 25
A13h 18
13y 45
Erstelt am: 06.09.2002 11:06 Seite 1 von 3 ﬂ
|Bereit 4
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4 Personen verwalten

Klopfer Software GmbH 78 von 255



PVS Benutzerhandbuch

4.1 Uberblick

In diesem Systemabschnitt sind alle Funktionen zusammengefasst, die entweder direkt mit der
Verwaltung der Personen zu tun haben oder die Zuordnung von Organisationsstrukturen und

Haushaltstellen zu Personen betreffen.

Der Systemabschnitt Personal ist aus Anwendungssicht das zentrale, integrierende Paket des
Gesamtsystems: Hier werden die drei Saulen des PVS - Organisation, Personal und Haushalt -

miteinander in Beziehung gesetzt.

Die personenbezogenen Daten werden zunachst in 2 Gruppen unterschieden: direkte Angaben zur
Person und Angaben zum Dienst-/Arbeitsverhaltnis.
Die Angaben zur Person umfassen die lblichen Personalien sowie Angaben zur Schwerbehinderung,

Aus- und Fortbildung und zu Beurteilungen.

Eine Person kann ein oder mehrere Dienst-/Arbeitsverhaltnisse haben.

Fir jede Person kdnnen Dienst-/Arbeitsverhaltnisse erdffnet und detailliert beschrieben werden. Es
wird jeweils die gesamte Historie zu folgenden Rubriken verwaltet:

- Beschaftigungsverhaltnis

- Beamtenverhaltnis (nur bei Beamten)

- Befristung des Arbeitsverhaltnisses (nur bei Angestellten/Arbeitern)

- Besoldung/Eingruppierung

- Zulagen

- Funktion

- Arbeitszeit und Abwesenheit

- Organisatorische Zuordnung

- Haushaltstelle(n)

- Schreiben an den Beschaftigten

Auf der Basis der erfassten Angaben zur Organisatorischen Zuordnung bzw. zur
Arbeitszeit/Abwesenheit kénnen den Personen Dienstposten und Haushaltstellen zugewiesen

werden.

In Abhangigkeit von der Einsatzkonfigurierung des Systems kdnnen weitere Daten zu speziellen
Themen erfasst werden (z.B. Angaben zu den Kindern, Leistungsbezahlung, Selbstfahrgenehmigung,

Waffenschein, Jagdschein, Kettensagenberechtigung).

Die Personen und deren Daten werden jeweils im gewahlten Dienststellen-Kontext verwaltet
(Funktion Optionen | Arbeitskontext).
Bei den in der Datenbank gespeicherten Personen kann es sich um aktuell beschéftigte, bereits

ausgeschiedene oder erst zu einem zukiinftigen Zeitpunkt einzustellende Personen handeln. Zu allen
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zeitlich befristeten Angaben (z.B. Funktion, Eingruppierung, Arbeitszeit) kann der Zeitraum der
Glltigkeit angegeben werden.

Um eine oder mehrere bestimmte Person(en) zur Bearbeitung auszuwahlen, kdnnen Sie
umfangreiche Recherchefunktionen nutzen. So kénnen Sie zum Beispiel die zu bearbeitenden
Personen anhand ihrer Namen, ihrer Funktion, ihres Beschaftigungsverhaltnisses oder ihrer
Eingruppierung auswahlen.

Die Standard-Dokumente Geschaftsverteilungsplan (siehe Abschnitt 6.2.1 unten),
Stellenbesetzungsliste (siehe Abschnitt 6.2.4 unten) und Organisations-, Dienstposten- und
Stellenplan (kurz: ODSP, siehe Abschnitt 6.2.5 unten) liefern Informationen fir die operative Arbeit

des Personalreferates.
Darliber hinaus wird eine Vielzahl weiterer Berichte und Statistiken angeboten.

Die Ansicht Ubersichtin der Funktion Person bearbeiten (sieche unten) bietet einen schnellen
Uberblick tiber die wichtigsten Daten; diese kdnnen in dieser Ansicht allerdings nicht bearbeitet
werden:

@i Person bearbeiten [Altmann, Ernst-Ludwig]

iibersicht |Angahen Zur Person I Beschiftigungsverhiltnis I weitere Details |

—Angaben zur Person

Mame: |.D».Itmann, Ernat-Luchwvig

Wiohnadresze: IE‘EITSE Steinhaldenfeld, Am Seelachwald

gebnren:l 23121960  Fanilienstanc: |verheiratet Kinder:l |_ behindert
KIDICAP-Nr:I GE01 70N G SB-Mr: 5801?1 Perz-hr. IBBEH?DTB?

—Angaben zum Dienst-/Arbeitsverhaltnis

Bezchiftigungsyverhatnis: Flearrrter Beatrtenverhttnis: Iauf Lebenzzeit
Beszaldung: |."-‘».8 (PO Zulzagen: |
Funktion: I

Arbeitzzetumtang: I\fnllze'rt 1 WIA

organizatarizche Zuordnunc:
[Stamm-Dienststelle)

abwweichende Bezchattigunc:
[(Bezchaftigungs-Dienststels)

hewvirt=chaftende Dienststels: FDM
Haushalt-Stellen): |

(8¢ I Ahbrechen

Hinweis:
Die in der Ubersicht angezeigten Angaben zum Dienst-/Arbeitsverhéltnis sind abhéngig von dem

Stichtag, den Sie bei der vorausgehenden Personen-Recherche angegeben haben.
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In der Regel ist dies der aktuelle Tag; wenn Sie einen abweichenden Tag angegeben haben, wird

dieser im Titelbalken des Fensters nach dem Namen der Person angezeigt.
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4.2 Personen zur Bearbeitung aufrufen

Um Personen bearbeiten zu kénnen, muissen Sie diese zundchst aus der Menge der gespeicherten

Personen heraussuchen.

Stellen Sie zunachst sicher, dass Sie den richtigen Arbeitskontext verwenden (Funktion Optionen —

Arbeitskontext).

Um einzelne Personen zur Bearbeitung aufzurufen, verwenden Sie die Funktion Daten - Personen.

Diese Funktion bietet vielfaltige Méglichkeiten, mit Suchbegriffen zu arbeiten.

Nach dem Aufruf erscheint eine Bildschirmmaske, welche aus zwei Teilen besteht: Im oberen Teil

befinden sich Registerkarten, welche thematisch getrennt die Suchbegriffe enthalten und der

Schalter Suchen, sowie im unteren Teil das Suchergebnis in tabellarischer Form.

20 pvs3 [aktuell: PDM; Domane: alle Dienststellen] - IEI |£|
Daten Berichke Optionen Fenster  Hilfe
E Personen suchen und bearbeiten N |=] 3
~Suchbegriffe
Sy zur Person ||7 Besoldung Eingruppierung | ¥ Arbeitszeit und OrgZuordnung | ¥ Funktion | Sonstiges |
I 26.02.2008
Dienststelle:
Ii Name:l “Yorname: I Geschlecht: Ialle YI
7 OrgEinheten .|  MIDICAP-: | SB-Mr: | Personal-ir: |
gewahite Sichtas: 26.02.2008; nur Beschattite |
Suchbegriffe: Ft X
~Suchergebnis [2037 Zeilen]
5B-Mr KIDICAP-Mr  Mame Dienststelle CrgEinheit Lauthahn  BesMeraitung aktuelle Arbt
[ 865015 865010865  Adam, Lothar PDM Yollzeit 1.
[ 674781 G74753292  Adam, Urich PDM mer mb Yollzeit 1 %,
I_ 869516 569518352  Alber, Anke PO mD W Altersteilzet
Arhetzphas
[T 871312 &71315130  Alker, Harst PDM mer AG (PO Yollzeit 1 %,
[ 679285 79280503  Alker, Jirgen PDM s8] A10 Yollzeit 1%,
I_ 861544 8561547352  Alber, Martina PO mD A5 wollzeit 1 %,
I_ 861344 561345745 Albrecht, Franz PO wollzeit 1 .
[ &71111 871117497 Albrecht, Helmut PO me AG Yollzeit 1 .
[T 871654 871655819  Almann, Christian PDM mo AG Yaollzeit 1%,
[ 869947 859944711  Aktmann, Edeftraud PDM mer Wik Yollzeit 1 %,
—)I_ 860171 860179018 Alkmann, Ernst-Lucdic PO mD L5 (POM) wollzeit 1 %,
I_ 861886 861581365  Almann, Heinz PO =[] & wollzeit 1 %,
[ 879727 &79728397  Almann, Klaus PDM gh A10 Wollzeit 1.
[ 675865 G75869932  Alnickel, Ernst-Ludwig PO Yollzeit 1 %,
[ 863056 GE3057S65  Atnickel, rma PDM mo AG Yollzeit 1_\-’I.L|
4| | 3

|Bereit

Sie kénnen das Suchergebnis einschrénken, indem Sie zuvor jeweils einen oder mehrere

Suchbegriffe angeben. Werden mehrere Suchbegriffe verwendet, so beruht das Suchergebnis auf

deren logischer UND-Verknipfung.

Neben dem Schalter Suchen werden alle gewahlten Suchbegriffe angezeigt. Dieses Feld wird

allerdings erst nach dem Aufruf der Suche aktualisiert.

Der rote Kreuzchenschalter neben dem Feld dient dem Ldschen aller Suchbegriffe, die Suchmaske

wird damit wieder in den Grundzustand gebracht.

Klopfer Software GmbH

82 von 255




PVS Benutzerhandbuch

Die Suchbegriffe des Registers "zur Person" (Personal-Nr, Name, Vorname, Geschlecht) sind
zeitunabhangig. Geben Sie hier wahlweise einen oder mehrere Anfangsbuchstaben als Suchmuster
z.B. im Feld Name ein.

Hinweis

Wird z.B. im Feld "Name" die Zeichenfolge [R-T] eingegeben, so erhdlt man als Suchergebnis alle
Personen, deren Name mit R, S oder T beginnt. AuBerdem stehen Platzhalter zur Verfiigung. Dabei
steht der Platzhalter "%" fiir ein oder mehrere beliebige Zeichen und der Platzhalter "_" fiir genau
ein beliebiges Zeichen (siehe Abschnitt 1.2.2.3 oben) .

Alle anderen Suchbegriffe beziehen sich auf den angegebenen Stichtag. Als Vorschlag wird der
aktuelle Tag eingestellt; Sie kdnnen die Vorgabe jedoch mit einem beliebigen Datum der

Vergangenheit oder Zukunft iberschreiben.

Auf einigen Registerkarten sind Kreuzchenfelder (Hakchen) vorhanden, welche drei Zustande
annehmen kdnnen: angekreuzt, nicht angekreuzt, unbestimmt. Mit diesen Kreuzchenfeldern kénnen
Sie abfragen, bei welchen Personen zu den entsprechenden Rubriken und am gewahlten Stichtag
Daten vorhanden oder nicht vorhanden sind.

Mit den entsprechenden Auswahlschaltern kénnen Sie z.B. nach Personen mit einem bestimmten
Beschaftigungsverhaltnis, einem bestimmten Arbeitszeiteintrag und/oder einer Funktion suchen.
Sobald Sie ein Beschaftigungsverhaltnis gewahlt haben, kénnen Sie die Suche auch noch auf eine

bestimmte Besoldungs-, Vergiitungs- oder Lohngruppe einschranken.

Mit dem Schalter Suchen I6sen Sie die Suche aus. Daraufhin erhalten Sie im unteren Teil der
Bildschirmmaske eine Tabelle mit den Personen, die Ihren Suchbegriffen entsprechen.

Sie kénnen nun eine der gefundenen Personen auswahlen, indem Sie auf die entsprechende Zeile
mit der Maus klicken. Die ausgewéhlte Person kann dann mit den Schaltern Andern bzw. Léschen
bearbeitet werden. Durch einen Doppelklick auf die entsprechende Zeile kommen Sie ebenfalls in die
Maske Person bearbeiten.

Mit dem Schalter Datenblatt rufen Sie ein druckféhiges Datenblatt fir die ausgewahlte Person auf,
das alle bereits erfassten Angaben enthalt. Dieses Datenblatt kdnnen Sie auch nutzen, um die
Datenerfassung vorzubereiten: Fiillen Sie das Datenblatt dazu an Hand der vorliegenden
Personalakte vollstandig aus und geben Sie die Daten schlieBlich in einem Zuge in das PVS ein.

Mit dem Schalter Neu kénnen Sie die Maske zur Erfassung einer neuen Person aufrufen.

Mit dem Schalter SchlieBen wird die Bildschirmmaske geschlossen und die Funktion verlassen.
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4.3 Angaben zur Person bearbeiten

Fir jede Person kann eine Menge von direkt Personen-bezogenen Daten verwaltet werden (Name
und akademischer Grad, Geburtsdatum, Geschlecht, Familienstand, Wohnadresse, Personal-

Nummern, Jubildumsdienstzeit u.a.).

@i Person bearbeiten [Altmann, Ernst-Ludwig]

iibersicht : Angaben zur Person | Beschiftigungsverhiltnis I weitere Details |

—Personalien
Marme: l&ﬂmann “orname: Frnst-LudWig Geschlecht: ¢ weiblich % mannlich

akad. Grad: | Adelstitel | Familienztand: |verheiratet LI Kinder: |

gebaren am; I 23121860 geboren in: Geburtzname: |

—Adresse, Kontakt
Stralie: FLZ: Ort: Telefon:

Hauptwohnsitz; I«'%mSeeIachwald | 30756 |Steinha|denfe|d pssusnu

Mebenwohnsitz: | | |

|
Mokittelefon: | Fax: | Stastsangehdrigket. .. "EIRD

—Beschaftigungsrelevante Angaben

KIDICAP-Nr:I 860179018 SEI-Nr:I 860171 PerS-Nr:I S601707EY

Beurteilungen... | Avzhildung... | Forthildung. .. |
Wiedervorlagen... | Behinderung... |_|
n&chstmogliche JubilEums- L X
e i I dismstalter I 02101953 Eintritt am: I
Telefon: | Fax:l

(9] I Abhrechen

Hinweis
Das Kreuzchenfeld auf dem Schalter Behinderung kann nicht direkt bearbeitet werden. Dieses Feld
wird automatisch angekreuzt, wenn Sie mit der Funktion Behinderung eine Behinderung zur

aktuellen Person erfasst haben, die Stichtag gilltig ist (siehe Abschnitt 4.3.4 unten).

Ausgehend von der Ansicht Angaben zur Person kénnen weitere Personen-bezogene Details

aufgerufen werden.

4.3.1 Beurteilungen
Mit dieser Funktion kdnnen die fiir die wichtigsten Beurteilungsarten (Regelbeurteilung,

Anlassbeurteilung, Probezeitbeurteilung) relevanten Daten verwaltet werden.

Der Berichtsfundus enthalt einen Bericht zur Auswertung dieser Daten.
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Beurteilungen [Augustin, Frieda]

—Zeile wiahlen {Anzahl: 1)

Beurteilung vom At der Beurteilung

beurteiling 01.01.19497

—gewihlte Zeile hearbeiten

Beurteilung wam: I_m

= I Leschen |_

— &t der Beurteilung

|Rege|heuneilung

El

furdenleﬁraumwn:l 01.01.1997 bis;l 31.12.1999

— Besvertung
Gesamtnate; 2350

Probezeitheswertung: I

El

Schlielfen |

4.3.2 Ausbildung

Mit dieser Funktion kdnnen die Ausbildungsabschliisse der Beschaftigten verwaltet werden.

Fir jeden Ausbildungsabschluss kdnnen folgende Informationen registriert werden:

das Abschlussdatum oder das Abschlussjahr
die Ausbildungskategorie

die Fachrichtung

eine Bezeichnung fiir den erreichten Abschluss bzw. Berufsbezeichnung

das Ausbildungsniveau

der Bildungstrager

und speziell bei der Laufbahnausbildung

die erreichte Note bzw. die erreichten Punkte
eine verbale Formulierung fiir das Ergebnis
das Bundesland, in dem die Ausbildung erfolgte
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Ausbildung [Alkber, Anke]

Abechluszdatum: 51.01.1990 Abzchlussjahr:

Art der Ausbildung

Kategorie |Facharbeiterﬁjr Schreibtechnik

Fachrichtung: |

K| KN

Abschluss/Beruf: |

Niveau: |

Lef L]

Bildungstriger: |

Ergebnis (insbesondere bei der Laufbahnausbildung)

Mote/Punkte: | 4.00

verbal: |

Bunde=sland: | j&

Die Ausbildungskategorie, die Fachrichtung, das Ausbildungsniveau, der Bildungstrager und das

Bundesland werden als Katalog verwaltet.

Mit der Funktion Daten | Kataloge der Aus- und Fortbildung kénnen Sie die Kataloge

Ausbildungskategorie, Fachrichtung und Ausbildungsniveau bearbeiten, sofern Sie iber

entsprechende Berechtigungen verfligen. Unter Daten | Bildungstrager finden Sie eine Funktion zur

Bearbeitung von Bildungstragern. Unter dem Menilbefehl Daten | Kataloge der Personalverwaltung —

Sonstiges befindet sich eine Funktion zur Bearbeitung des Kataloges der Bundeslander.

Der Berichtsfundus enthalt einen Bericht zur Auswertung der Ausbildungsdaten.

4.3.3 Fortbildung

Mit dieser Funktion kann die Teilnahme der Beschaftigten an FortbildungsmaBnahmen verwaltet

werden. Fiir jede Teilnahme konnen folgende Informationen erfasst werden:

das Datum der Teilnahme

die FortbildungsmaBnahme (Katalogauswahl)
die Anmeldung

die Teilnahme

das Ergebnis
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Forthildung [Altmann, Heinz]

—Zeile wihlen

Forthildungsmalinahime

Aktuelle Fragen des Baurechts

~gewihlte Zeile bearbeiten Meu I— Lézchen I—

IAHueIIe Fragen des Baurechts

von:l :JD-DD-DUDD bis:l Zeitravim:
Status; I_ angemeldet I_ teilgenommen

Ergebnis: | | testiert [ zertifiziert

Schlieien |

FortbildungsmaBnahmen werden als Katalog verwaltet. Versuchen Sie jeweils zuerst, die benétigten

FortbildungsmaBnahme im Katalog zu finden und der aktuellen Person zuzuweisen. Wenn Sie keine

entsprechende FortbildungsmaBnahme finden, kénnen Sie den Katalog erweitern.

Fir jede FortbildungsmaBnahme kdénnen unter anderem folgende Informationen verwaltet werden:

Bezeichnung

Nummer

Anzahl der Tage

Preis

Fachspezifisch?

Inhalt

Teilnehmerkreis

Methoden

Bildungstrager (Auswahlkatalog)

Fortbildungsprogramm / -programmbereich (Auswahlkatalog)
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Forthildungsmalinahme bearbeiten

Forthildungsmafnahme |Inharl |

Bezeichnung: 2ktuelle Fragen des Baurechts

Mummetr: I 0005-745-03 Durchiauf: I_ Auflagejahr: I 2000

Bildungstréger IAkademie fiir offentl. “enwalt. des Freistastes Sachsen j

—Veranstaltung

'\.-'DI'IZI his:l Tage | 00 |7 geschloszenes Seminar
Seminarpreis: I | |_ Zuzuglich MWt

|
Adresse
_IpLz; 01662 ot |Meir3en

Strape: [Herbert-Bihme-Str. 11

Lakal:

Teilnehrmet | (04 I Ahbrechen

Der Berichtsfundus enthalt einen Bericht zur Auswertung der Fortbildungs-Daten.

Fir die Verwaltung des Anmeldungs- und Teilnahmeverfahrens zu FortbildungsmaBnahmen
existieren weitere Funktionen im PVS (Fortbildungsmodul), die teilweise mit den gleichen Daten
arbeiten wie die hier beschriebene Funktion. Die betroffenen Bearbeiter sollten geeignete
Vereinbarungen treffen, um die Zusammenarbeit zu optimieren.

Wenn das Fortbildungsmodul genutzt wird, werden aktuelle Fortbildungsteilnahmen durch die
Fortbildungsbearbeiter erfasst und stehen den Personalbearbeitern zur Verfiigung. Die
Personalbearbeiter miissen in diesem Fall lediglich die vor Eintritt in den Geschaftsbereich

absolvierten FortbildungsmaBnahmen der Beschaftigten erganzen.

4.3.4 Behinderung
Mit dieser Funktion kdnnen Angaben zu Behinderungen des Beschaftigten verwaltet werden.
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achwerbehinderung [Augustin, Frieda]

—Zeile wahlen

~gewihlte Zeile bearbeiten

Meu I— Lézchen |—
Gunigab:l 01.01.19383 Befrigte‘tbigjl 31.12.1988

—&rt der Behinderung

|g|eichgeste|lt j

I a0 % Anrechenbarkeit: 10
Pilichtplatze: I .U

—Bescheinigung
Auzvveiz-h P423-23-33

ausstellende Behdrde: I

Schliefien |

Der Berichtsfundus enthalt einen Bericht zur Auswertung dieser Daten.
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4.4 Daten zum Dienst-/Arbeitsverhaltnis bearbeiten

@i Person bearbeiten [Altmann, Heinz] x|

bersicht | Angaben zur Person Beschiftigungsverhiltnis |wei‘tere Details |

Fir jede Person kdnnen Dienst-/Arbeitsverhaltnisse eréffnet und detailliert beschrieben werden. Auf

der Basis der erfassten Angaben zur Organisatorischen Zuordnung kdénnen den Personen

Dienstposten und auf der Basis der Angaben zur Arbeitszeit/Abwesenheit kdnnen den Personen

Haushaltstellen zugewiesen werden.

Die Angaben zum Dienst-/Arbeitsverhdltnis kdnnen gemaR ihrer praktischen Bedeutung in zwei

Gruppen gegliedert werden:

- einerseits Angaben zur formalen Gestaltung des 6éffentlich-rechtlichen Dienstverhaltnisses
(Verwaltungsakt) oder des privatrechtlichen Arbeitsverhaltnisses (Arbeitsvertrag) und

- andererseits Angaben zur operativen Verwendung des Beschaftigten (Organisationseinheit,
Abordnung, Versetzung, Stellenzuordnung usw.).

Die Beschaftigung erfolgt stets auf der Grundlage eines per Verwaltungsakt bestehenden 6ffentlich-

rechtlichen Dienstverhaltnisses oder per Arbeitsvertrag bestehenden privatrechtlichen

Arbeitsverhaltnisses. Die konkrete operative Ausgestaltung der Beschaftigung ist jedoch in der Praxis

wesentlich differenzierter als dies in einem formalen Akt (Verwaltungsakt, Arbeitsvertrag) a priori

bestimmt werden kann.

Die Funktionen zur Bearbeitung des Beschaftigungsverhaltnisses sind in der Ansicht
Beschaftigungsverhdltnis der Funktion Person bearbeiten zusammengefasst. Die einzelnen Rubriken
werden mittels Befehlsschaltern aufgerufen; neben den Schaltern wird jeweils der zum Stichtag

glltige Zustand angezeigt.

Schreiben... |
Beschéftigungsverhétnis II&nges‘teIﬂer Beschéftigungszeit: I
Arbeitsvertrag vom: I letzte Anderung:l
Befristung I|
Eingruppisrung I'\-’a Tulage ||
Funktion Il

Arbettzzet und Craluardnung I|\/ollzeit 1Y I

bewvirtachaftende Dienstatelle: PDM

organisatarizche Zuordnung:

ahwweichende Beschattigung:

Haushaltstelle II

(9] 24 I Abbrechen
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Bei entsprechender Einsatzkonfigurierung des PVS weist die Ansicht Beschdéftigungsverhaltnis eine
Schaltfldche Neuw auf - diese ermdglicht es, ein weiteres Beschaftigungsverhaltnis zu erfassen, das
zeitlich parallel zu einem oder mehreren anderen Beschéftigungsverhaltnissen einer Person existiert.
Beispiel

Eine Person wird befristet vom 01.01.2000 bis zum 31.12.2002 mit der Halfte der regelmaBigen
wochentlichen Arbeitszeit fiir die Mitarbeit in einem Projekt eingestellt. Sie (bt die Funktion eines
Referenten aus und ist in der Vergiitungsgruppe Ila eingruppiert.

In der Zeit vom 01.07.2000 bis zum 30.06.2001 erhalt sie als Erziehungsurlaubsvertretung einen
weiteren Arbeitsvertrag, wobei sie mit einem Viertel der regelmaBigen Arbeitszeit beschaftigt ist und

als Sachbearbeiter in der Verglitungsgruppe IVa eingruppiert ist.

Zunachst wird das Beschaftigungsverhdltnis als Projektmitarbeiter befristet vom 01.01.2000 bis zum
31.12.2002 erfasst. In der Maske Arbeitszeit wird fur diesen Zeitraum der Arbeitszeitanteil von 50 %
festgelegt. In der Maske Eingruppierung wird die Vergiitungsgruppe Ila und in der Maske Funktion
der Eintrag Referent gewahlt.

Nach einem Klick auf die Schaltflache "Neu" wird ein weiteres, leeres Register flir das zweite
Beschaftigungsverhdltnis angelegt. In diesem Register wird die Befristung vom 01.07.2000 bis
30.06.2001 als Erziehungsurlaubsvertretung eingetragen. Dabei betrégt der Arbeitszeitanteil 25 %.
In der Maske Eingruppierung wird die Vergiitungsgruppe IVa und in der Maske Funktion der Eintrag

Sachbearbeiter gewahlt.

Wenn mehrere Arbeitsverhaltnisse existieren, sollten Bezeichnungen vergeben werden, welche die
Beschaftigungsverhaltnisse treffend charakterisieren. Bei nur einem Beschaftigungsverhaltnis ist dies
entbehrlich.

Wenn eine Person nach Ablauf eines befristeten Beschaftigungsverhdltnisses ein weiteres befristetes
oder unbefristetes Beschaftigungsverhdltnis eingeht, muss kein zweites Beschaftigungsverhaltnis
eingerichtet werden. Hier ist es ausreichend, wenn in der Maske Befristung ein neuer Eintrag erzeugt
wird und in der Maske Arbeitszeit/Abwesenheit ein neuer Arbeitszeiteintrag vorgenommen wird.
Beispiel

Eine Person wurde zunachst nach den Bestimmungen des Beschaftigungsforderungsgesetzes

befristet eingestellt. Nach Vertragsablauf erfolgt eine unbefristete Einstellung.

4.4.1 Beschaftigungsverhaltnisse
Mit dem Terminus Beschaftigungsverhaltnis werden die unterschiedlichen dienst- bzw.
arbeitsrechtlichen Grundlagen bezeichnet, denen die Beschaftigten unterliegen kénnen.
Beispiele:

Offentlich-rechtliches Dienstverhéltnis: Beamte, Richter, Soldaten

Klopfer Software GmbH 91 von 255



PVS Benutzerhandbuch

Privatrechtliches Arbeitsverhdltnis: Angestellte, Arbeiter

Privatrechtliches Berufsausbildungsverhaltnis: Auszubildende, Praktikanten

Sie kdnnen mehrere zeitlich aufeinanderfolgende Beschaftigungsverhaltnisse zu jeder Person
verwalten.

Beispiel:

Ein heutiger Beamter war friiher Angestellter.

Fir jedes Beschaftigungsverhaltnis ist auf jeden Fall das Anfangsdatum der Giiltigkeit anzugeben.

Wenn Sie ein weiteres Beschaftigungsverhaltnis eintragen, wird ein vorhandenes

Beschaftigungsverhdltnis automatisch beendet.

Beschaftigungsverhaltnis [Mustermann, Max]
YO I_m IBEE"W[E j his: I

(8] Ahbbrechen

4.4.2 Beamtenverhaltnisse

Mit dem Schalter Beamtenverhdéltnis rufen Sie eine Erfassungsmaske auf, in der Sie den
beamtenrechtlichen Werdegang einer Person vom Beamtenverhaltnis auf Widerruf Gber das
Beamtenverhaltnis auf Probe mit Angaben zur Probezeit und zur Anstellung bis hin zum
Beamtenverhaltnis auf Lebenszeit abbilden kdnnen.

Dariiber hinaus besteht die Mdglichkeit, die Ubertragung eines Amtes mit leitender Funktion in den

Beamtenverhaltnissen auf Probe und Zeit darzustellen.

Das Layout der Bearbeitungsmaske zum Beamtenverhaltnis ist vom gewdhlten Beamtenerhaltnis

teilweise abhangig:
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Beamtenverhdltnis [Mustermann, Max]
Beamterwerhitis .. ||auf Probe vor| 01.01.1996  pis |

—Prohezeit Anstellung

wan: I—m hiz: I am: I
—Verkiirzung/Verlingerung Bedrindund. .. ||

" werkirzung  Yerlangerung  © Standard

I Jahrie] und I Monat(e) und I Tagle)
Begrindundg. .. |

(B4 I Ahbbrechen

In jedem Fall kénnen Angaben (iber die Art, den Beginn und das Ende des Beamtenverhaltnisses
erfasst werden.

Beim Beamtenverhaltnis auf Probe werden zusatzlich die Datenfelder zur Bestimmung der
eigentlichen Probezeit und zum Datum der Anstellung angezeigt. Dabei kann es sich sowohl um die
nach Beamten- und Laufbahnrecht "standardmaBig" abzuleistende als auch um eine verkiirzte oder
verlangerte Probezeit handeln. Gekennzeichnet wird dies Uber die entsprechende Auswahl in der
Optionsgruppe. AuBerdem laBt sich eine Begriindung fiir die Verlangerung oder Verkiirzung
angeben. Die Begriindung unterhalb des Feldes "Anstellung am" ist fiir die Falle vorgesehen, in

denen die Anstellung vor Ablauf der Probezeit erfolgt.

Bei den Beamtenverhaltnissen auf Zeit und auf Probe in leitender Funktion haben Sie ebenfalls die

Moglichkeit weitergehende Eingaben vorzunehmen.

Hinweis
Die Funktion Beamtenverhaltnis wird nur angeboten, wenn der Beschaftigte zum Stichtag
Beamter ist. Andern Sie gegebenenfalls den Stichtag beim Aufruf der Personendaten, um Angaben

zum Beamtenverhaltnis erfassen zu kénnen.

4.4.3 Befristungen des Arbeitsverhaltnisses

Bei Angestellten und Arbeitern kann die vertraglich vereinbarte Dauerhaftigkeit des
Arbeitsverhdltnisses (befristet, unbefristet) eingetragen werden.

Das Arbeitsverhaltnis auf unbestimmte Zeit ist der Regelfall. Fiir die Vereinbarung eines
Arbeitsverhdltnisses auf bestimmte Zeit muss ein sachlicher oder in der Person des Angestellten
liegender Grund gegeben sein. Fiir die Begriindung steht im PVS ein Katalog moglicher

Begriindungen zur Auswahl.

Klopfer Software GmbH 93 von 255



PVS Benutzerhandbuch

Die Dauer der Giiltigkeit eines bestimmten Arbeitsverhaltnisses kann durch Angabe eines
Zeitbereiches beschrieben werden. Sofern ein zunachst befristetes Arbeitsverhaltnis per Vertrag oder
Duldung in ein unbefristetes Arbeitsverhéltnis (ibergeht, kann ein im PVS neuer Eintrag zur
Befristung des Arbeitsverhaltnisses angelegt werden. Die Erweiterung von urspriinglich vereinbarten
Befristungen kann ebenfalls durch einen neuen Eintrag zur Befristung des Arbeitsverhaltnisses

abgebildet werden.

Befristung des Dienst-/ Arbeitsyerhiltnisses [Mustermann, Max]

w:-n:l 01011350 & pefristet ¢ unbedfristet bis:l_m

IProjektarbeit, sachlicher Grund

(8] I Abhrechen

Die Auswahl der Begriindung ist mit besonderer Sorgfalt vorzunehmen, da bestimmte Berichte von

diesen Angaben abhéngig sind.

Hinweis

Die Befristungsgriinde kdnnen so konfiguriert werden, dass nach Zuordnung eines bestimmten
Eintrags (in der Regel Ausbildungsverhdltnis) eine zusatzliche Auswahlliste in der Maske Befristung
angezeigt wird. Mit den in ihr enthaltenen Eintragen kann bestimmt werden, ob eine Ausbildung zum
Angestellten oder Facharbeiter erfolgt. Diese Angabe wird fiir die Statistik Aufstellungsstand der

Staatsregierung benétigt.

Hinweis
Die Funktion Befristung wird nur angeboten, wenn der Beschaftigte zum Stichtag Angestellter oder
Arbeiter ist. Andern Sie gegebenenfalls den Stichtag beim Aufruf der Personendaten, um Angaben

zur Befristung erfassen zu kénnen.

4.4.4 Besoldung/Eingruppierung

Die Besoldung (bzw. Eingruppierung, Einreihung) bestimmt die persénliche
Besoldung/Vergiitung/Entlohnung eines Beschdftigten. Sie griindet sich auf die Zuordnung einer
Bewertungsgruppe, die mit einem bestimmten Bruttojahresentgelt bewertet ist. Dabei werden in der

Regel auch eine oder mehrere Begriindungen (Héhergruppierung, Beférderung u.a.) angegeben.
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Beispiele

Beamte(r) mit Besoldungsgruppe A 13
Angestellte(r) mit Verglitungsgruppe Ila
Arbeiter(in) mit Lohngruppe 8

Die Eingruppierung einer Person ist relativ unabhdngig von der Bewertung der zugewiesenen
Haushaltstelle und des zugewiesenen Dienstpostens. Die Gleichwertigkeit dieser Bewertungen ist

eine Zielstellung, die jedoch in der Praxis nicht immer erreicht werden kann.

Fiir jede Eingruppierung ist auf jeden Fall das Anfangsdatum der Giiltigkeit, das betroffene
Beschaftigungsverhaltnis und die Besoldungs-/Vergiitungs-/Lohngruppe anzugeben. Bei
Beschaftigten im 6ffentlich-rechtlichen Dienstverhaltnis kann zusatzlich das Datum der Anstellung
angegeben werden; bei Beschaftigten im privatrechtlichen Arbeitsverhaltnis kénnen Angaben zur

Fallgruppe gemaB BAT gemacht werden.

Eingruppierung [Augustin, Frieda]

Beschattigungsverhattnis |I&ngeste|rte Yergliungsgruppe. .. | Wik

Eingruppigrung mit Wirkund wam: I_m his: I

Fall
’7 slgpps Teil: Abschnitt: Urterabschnitt: Anlage:

Fingruppierung

(024 Abbrachen

Zur Bearbeitung eines Eintrages wahlen Sie jeweils zunachst das Beschaftigungsverhaltnis der
Person aus. Nach der Auswahl des Beschaftigungsverhaltnisses wird die Maske automatisch an die
entsprechenden Besonderheiten angepasst.

Wahlen Sie nun die zutreffende Besoldungs-/ Vergiitungs- oder Lohngruppe aus. Zur Auswahl
werden nur solche Besoldungs-/ Verglitungs- oder Lohngruppen angeboten, die dem gewahlten
Beschaftigungsverhaltnis entsprechen.

Geben Sie nunmehr das Datum ein, ab dem die Eingruppierung gilt (sofern bekannt, kénnen Sie
auch das Enddatum eingeben).

Sofern das gewahlte Beschaftigungsverhaltnis dies vorsieht, kdnnen Sie nun eine Amts-/
Dienstbezeichnung angeben. Rufen Sie dazu mit dem Schalter Amtsbezeichnung(en) bzw.

Dienstbezeichnung(en) die folgende Maske auf:
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Amtsbezeichnung zuordnen

BibR z.A.
Brandr
BrandR z 4.
CR

CRz.A

Biklictheksrat zur Anstelung
Brandrat

Brandrat zur Anstellung
Chemierat

Chemierat zur Anztellung
Kriminalrat

Landwirtschaftsrat
Landwirtzchaftsrat zur Anstelung
Medizinalrat

Medizinalrat zur Anstellung
Pharmazierst

Pharmazierat

Paolizeirat

Regierungzrat

Regierungstat zur Anstellung
Technizcher Regierungsrat
Technizcher Regierungsrat zur Anstellung
Yermessungsrat
Yermeszsungsrat zur Anstellung
Weterindrrat

“eterindrrat zur Anstellung

Abbrechen

;IDKI
Abbrechen |

Das PVS verwaltet einen allgemeinen Katalog von Amts-/ Dienstbezeichnungen, wobei jeder Eintrag

einer bestimmten Besoldungs-/ Vergiitungs- oder Lohngruppe zugeordnet ist.

Sofern das gewahlte Beschaftigungsverhaltnis dies vorsieht, kdnnen Sie Angaben zur Fallgruppe der

Eingruppierung erfassen. Der Terminus Fallgruppe bezeichnet die tarifliche Grundlage, auf deren

Basis die Verglitung der Person erfolgt. Zusatzlich zur eigentlichen Bezeichnung der Fallgruppe

konnen Sie den Teil, Abschnitt und Unterabschnitt und die Anlage des Vergiitungstarifvertrages

bestimmen.

Sie kénnen einen oder mehrere Griinde fiir eine Eingruppierung angeben. Der Schalter Begriindung

ruft eine entsprechende Auswahlmaske auf:
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Griinde fiir die Eingruppierung [Kaltofen, Anna]

nicht zugeordnet Zugeordnet

| Anstellung Befdrderung

Begrinduny Besmterverhdltnis

rmewvandiung

schlielen |

Wahlen Sie einen oder mehrere Eingruppierungsgriinde aus und schlieBen Sie die Maske. Die
Steuerung kehrt zur Maske der Eingruppierungs-Varianten zuriick, und die gewahlten

Eingruppierungsgriinde werden nunmehr neben dem Schalter Begriindung angezeigt.

Hinweis

Die zur Auswahl angebotenen Griinde sind abhangig vom ausgewahlten Beschaftigungsverhaltnis.

4.4.5 Zulagen

Erganzend zur regularen Eingruppierung einer Person kénnen Zulagen gewahrt werden. Diese
Zulagen wirdigen in der Regel besondere persénliche Fahigkeiten oder besondere Schwierigkeiten
bei der Erfillung einer Aufgabe. Zulagen werden im allgemeinen gewahrt, wenn ein Beschaftigter
befristet eine héherwertige Funktion wahrnimmt oder wenn mit der Tatigkeit des Beschaftigten
besondere Belastungen verbunden sind.

Wenn eine Zulage gewahrt wird, ist dies durch Angabe einer entsprechenden Zulagenart zu
begriinden.

Beispiele fur Zulagenarten:

personliche Zulage, Funktionszulage

Fir jede Zulage ist auf jeden Fall das Anfangsdatum der Giiltigkeit und die Art der Zulage

anzugeben. Fir die Art der Zulage steht ein vorbereiteter Katalog zur Auswahl. In Abhdngigkeit von
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der Art der Zulage sollte entweder ein Geldbetrag oder eine hdherwertige Eingruppierung

angegeben werden.

Zulagen [Augustin, Frieda]

1 01 2001 [T
At der Fulage |Fersu’:’unliche Tulage
Besivergil Gr || I''a EI undioder Betrag: |

[B]4 Ahbrechen

Legen Sie jeweils zunachst den Zeitbereich fest, in dem die Zulage wirksam werden soll. Bitte
beachten Sie, dass die Zulagen vdllig unabhangig von der Eingruppierung betrachtet werden. Dies
ist erforderlich, da auch Zulagen erfasst werden kénnen, die von einer bestimmten Tatigkeit oder
Funktion und nicht von einer konkreten Eingruppierung abhangig sind. Bei Hohergruppierungen und
Beférderungen ist daher auch zu priifen, ob Eintrage bei Zulagen existieren, die der neuen, héheren
Verglitungs- oder Besoldungsgruppe entsprechen und unbefristet sind oder erst nach dem Zeitpunkt
des Wirksamwerdens der Hohergruppierung oder Beférderung enden.

Geben Sie nach dem Zeitbereich die Art der Zulage an. Dabei wird ein allgemeiner Katalog von
Zulagen-Arten (z.B. Personliche Zulage, Funktionszulage) angeboten, aus dem Sie den zutreffenden
Eintrag auswahlen kénnen.

Bei Zulagen kann es sich prinzipiell um einen zusatzlichen Geldbetrag und/oder eine erhéhte
Vergitung handeln. Geben Sie den zusatzlichen Geldbetrag ein und/oder wahlen Sie die erhéhte

Vergitung aus.

4.4.6 Funktionen
Mit dem Terminus Funktion werden die unterschiedlichen Aufgaben bezeichnet, die von
Beschaftigten hinsichtlich der Arbeitsteilung und Entscheidungs- bzw. Weisungskompetenz

wahrgenommen werden.

Beispiele fiir Funktionen:

Abteilungsleiter, Referatsleiter, Referent, Sachbearbeiter, Mitarbeiter

Funktionen kdnnen Laufbahngruppen (einfacher, mittlerer, gehobener, héherer Dienst) zugeordnet
werden.
Fiir jeden Beschaftigten kann registriert werden, welche Funktion er in welchem Zeitraum

wahrgenommen hat.
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Hinweis

Auch Dienstposten kdnnen derart bewertet werden, dass sie in der Regel von einer Person mit einer
bestimmten Funktion wahrgenommen werden sollen. Dabei handelt es sich jedoch nur um eine Soll-
Bewertung; praktisch ist die Funktion eines Dienstpostens relativ unabhangig von der Funktion der

Person, welche diesen Dienstposten ausfiillt.

Fir jeden Beschaftigten kdnnen mehrere Funktionen in unterschiedlichen Zeitrdumen registriert

werden.

Funktion [Mustermann, Max]

S I_m his: I—
Furiktiar... | IR eferent
Iuzatz... | I ﬁl

oK | abbrechen |

Geben Sie jeweils zundchst das Datum ein, ab dem die gewahlte Person die Funktion wahrnimmt.
Wahlen Sie danach die Funktion der Person aus der angebotenen Liste aus. Der Katalog der
Funktionen kann mit dem PVS-Programm Konfigurierung bearbeitet werden (siehe

Administratorhandbuch).
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Funktion .
Amtzchef A h e |

B abteilungsleter AL hD

B Cozent Dozert 31]

B Laborart Lak mCr
hitarbeiter B2 el
Praktikant Prakt el
Professor Prof hi
Prorektor Praorekt b
Referatsleiter RL hi

—» Referent R g1l
Regierungsprasident RP hD
Rektor Rektor b
Sachbearbeiter =B mL
Schreibkraft Sk el
Staatzminister 2| hi
Staatzsekretir St b
Arbeiter Ark el
Botendienst B el
Studertizche Hilfzkraft SHK el
Auszubildender Azubi el
Kraftfahrer WF el

< | 2+

Mit dem Schalter Zusatz wird folgende Maske aufgerufen:

Funktion [Kalina, Horst]

Kilrzel Bezeichnung

kammissarizch

mit der Wahrnehmung der

| KN | *

Durch Auswahl eines Eintrags kann die einer Person Ubertragene Funktion als kommissarisch oder

als mit der Wahrnehmung der Geschéfte beauftragt gekennzeichnet werden.
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4.4.7 Arbeitszeit und organisatorische Zuordnung

Jeder Beschéftigte wird auf einen bestimmten Arbeitszeitumfang verpflichtet, wobei dieser ab einem
bestimmten Anfangsdatum gilt und zu definierten Zeitpunkten neu festgelegt werden kann. Da auch
Phasen der Abwesenheit (Urlaub, Wehrdienst) mit diesem System verwaltet werden, entsteht eine
nahtlose historische Folge von Arbeitszeitregelungen und Abwesenheiten.

Der Umfang der Arbeitszeit bildet den Rahmen fiir folgende GréBen:

- die Stellenzuordnung

- die organisatorische Zuordnung und ggf. die Dienstpostenzuordnung

Im Gesamtumfang der Arbeitszeitregelung (eventuell mit abweichendem Stellenanspruch) kénnen
und missen Stellen zugeordnet werden.

Im Gesamtumfang der Arbeitszeitregelung muss die organisatorische Zuordnung geregelt werden.

Die Datenbearbeitung fiir die Arbeitszeit und die organisatorische Zuordnung ist in der Funktion
Arbeitszeit und OrgZuordnung integriert:

@iPerson bearbeiten [Schulze, Peter; Stichtag 11.12.2005] 1'

ibersicht | Angaben zur Person : Beschiftigungsverhiltnis I weitere Details |

Schreiben... |
Beschéftigungsverhétnis | Beamter Besoldungsdienstatter: I
Bearmtenverhatnis |fput Lebenszeit
Beszoldung ||a.gm (R Fulage "

Furiktion Il

Arbeitszeit und OrgZuordnung ||

organizstorische Zuardnung:

abvweichende Beschattigung:

hewirtschaftende Dienststelle: |

Haushaltstelle Il

ak I Abbrachen
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Nach Klick auf diesen Schalter erscheint folgende Maske:

2P arbeitszeitumfang [Schulze, Peter] x|
Um eine Bearbetungsfunktion auszuwahlen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Takelle, Mit Doppelkick starten Sie die Bearbeitung direkt.
Arbeitszeitumfang Organisatorische Zuordnung
wan biz Umfang (v ZA) bewirttschaftende | Ststus  Umfang  won biz CrgEinhet
Az Stelle  Dienststelle (%)
| KN | ©i
YWiedervorlage | Schlielien

Beginnen Sie mit der Erfassung von Arbeitszeiten; die organisatorische Zuordnung ist teilweise von

der Arbeitszeit abhdngig und wird teilautomatisch verwaltet.

Mit Doppelklick auf die angezeigte Tabelle kdnnen Sie die Erfassung einer Arbeitszeit starten:

Arbeitszeitumfang [Schulze, Peter]

yorr | 00.000000 s |

Begrindung |’
) bweichend )
Srbeitszetumfang: | Std. | wIi St:";;’:';spigcﬁf Std. wZh  Stele(r. |

hewitzchattends Dienststels "

I_ Telewsorking l_ lelefonizch mit Dienstrummer erreichbar

ok I Ahbrechen

Der eingegebene Zeitraum und Arbeitszeitumfang bilden den Rahmen fiir die OrgZuordnung.
Gleichzeitig wird durch den eingegebenen Zeitraum und Arbeitszeitumfang (ggf. modifiziert durch

einen abweichenden Stellenanspruch) der Rahmen fiir die Haushaltstellenzuordnung festgelegt.

Nach Bestdtigung der Eingaben wird automatisch ein Eintrag flr die organisatorische Zuordnung

erzeugt:
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@ arbeitszeitumfang [Schulze, Peter] Xl

Lin eine Bearkbeitungstunktion auszuswahlen, kicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Takelle. Wit Doppelkiick starten Sie die Bearbeitung direkt.

Arbeitszeitumfang Organisatorische Zuordnung
won bis Urnfang (vZA) bewirtschaftende | Status Umfang  won bis: OrgEinheit
AT Stelle  Dienststele (%]
> 01.01.2000 1,0 LKA Statmm 1,00 01.01.2000 LKA

| Kl | B
Wiederatlage |

Mit der rechten Maustaste oder mit Doppelklick auf den Eintrag in der rechten Tabellenhalfte kdnnen

Sie die organisatorische Zuordnung genauer spezifizieren:

OrgZuordnung bearbeiten

Um Zeitraum und Umfang einer OrgZuordnung zu andern, missen Sie zundchst die zugeordnete Arbeitzzet andern.

|4D,DD Stel. I 1.0 TR

— Zeitraum Umfang
W | 01.01.2000 e | unbegrenzt (

—Veranlassung

Status: [Stamr-Zuordnung

Begrindung ”

—OrganisationsEinheit

Gesch@ﬂ:g‘;ﬂiﬂ: Dienststelle | 3¢ orgEinheit | 3¢ Dierstpasten | 34]

kA

oder
sonstige (externe): I

[n]%4 I Abbrachen

Passen Sie gegebenenfalls die Dienststelle an und wahlen Sie eine OrgEinheit und einen

Dienstposten.
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rbeitszeitumfang [Schulze, Peter]

Um eine Bearbetungsfunktion auszuwahlen, kicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle. Mit Doppelklick starten Sie die Bearbeitung direkt.

Arbeitszeitumfang

Organisatorische Zuordnung

L

Wan bis Umfang (v Z48) bewitschaftends | Status Umfang  won bis OrgEinhet
Az Stelle  Dienststelle (%)
= 01.01.2000 1.0 LKA Stamm 1,00 01.01.2000 LKA Ref. 11 111 Aufuabe 11.1

| W

YWiedervorlage |
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Um innerhalb einer Phase der OrgZuordnung eine abweichende Beschaftigung einzutragen, gehen
Sie folgendermaBen vor: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden Eintrag zur
OrgZuordnung und wahlen Sie den Befehl abweichende Beschéftigung hinzufiigen. Dabei erscheint

folgende Maske:

neue OrgZuordnung erfassen

Die Zeiréume und Umfange der OrgZucrdnungen missen im Rahmen der zugeardneten Arbeitszeit bleiben.

IilD,DD . I 10 wzi

<.

—Veranlassung

— Zeftraum ’—"

Status: Iabweichende Beschaftigung

Begrindung ”

— OrganisationsEinheit

Geschaﬂ:;‘;giﬂ Dienststelle | 2] orgEinheit | 34 Dierstpasten | 4]

ocler
sonstige (externe): I

oK | Abbrechen |

Fiir den gesamten oder einen Teilzeitraum der OrgZuordnung kdnnen Sie nun eine abweichende
Beschaftigung eintragen, die sich auf den gesamten Umfang oder einen Teilumfang der

OrgZuordnung bezieht und in einer beliebigen OrgEinheit stattfindet.

Fiir den Zeitraum der abweichenden Beschaftigung wird bei der zu Grunde liegenden OrgZuordnung

der Umfang vermindert.

Mit der Funktion markierte abweichende Beschéftigung loschen kénnen Sie eine abweichende
Beschaftigung wieder entfernen. Dabei wird der Umfang der OrgZuordnung um den Betrag der

geldschten abweichenden Beschaftigung automatisch erhoht.

Geben Sie den Umfang der organisatorischen Zuordnung entweder in Prozent der reguldren
Arbeitszeit fiir Vollbeschaftigung oder in Arbeitsstunden pro Woche an.

Wenn Sie mehrere organisatorische Zuordnungen fir einen Beschaftigten eintragen, geben Sie die
Umfange der einzelnen Zuordnungen als absolute Werte an und nicht etwa als Prozente des

Gesamtumfanges der Arbeitszeit des Beschaftigten.
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4.4.8 Haushaltstelle(n)

Damit ein Beschaftigter eine Verglitung erhalten kann, muss ihm eine entsprechende Haushaltstelle
zugeordnet werden.

Die entsprechende Programmfunktion wird im Abschnitt 4.10 unten in allgemeiner Form
beschrieben.

Wenn Sie die Stellenzuordnung aus der Ansicht Beschéftigungsverhaltnis der Funktion Person
bearbeiten heraus aufrufen, kénnen Sie nur die Stellenzuordnung der aktuellen Person verwalten.
Um die Stellenzuordnung aller Beschaftigten einer Dienststelle zugleich zu bearbeiten, nutzen Sie die

Funktion Daten | Personen und Stellen.
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4.5 Weitere Details

Neben den allgemeinen Personendaten missen die Personalreferate eine Vielzahl spezieller
Personendaten verwalten, deren Art teilweise vom fachlichen Zuschnitt des Ressorts oder der
Dienststelle abhangt.

Aus diesem Grund wurde im PVS die Moglichkeit geschaffen, dass die Struktur der speziellen
Personendaten durch einen Fachadministrator definiert werden kann. Dabei kénnen sowohl die
Bezeichnungen und Anzahl der bendtigten Datentabellen als auch die Bezeichnungen, Datentypen

und Formate der einzelnen Datenfelder frei festgelegt werden (sieche Administratorhandbuch).

Im Programm PVS-Personal wird also keine fest programmierte Menge von Datentabellen und —
feldern zur Bearbeitung angeboten, sondern die vom Fachadministrator definierte Datenstruktur zur
Verfiigung gestellt. Dabei sind auch Struktur-Anderungen bei laufendem Betrieb méglich; es kénnen
Datentabellen und —felder hinzugefiigt und entfernt werden, auch die Anderung der Datentypen ist
moglich.

Hinweis

Bei Veranderung der Tabellenstrukturen und Anfligen weiterer Detailtabellen ist den Belangen des

Datenschutzes unbedingt Rechnung zu tragen.

In der Ansicht weitere Details sind die verfligbaren Detailtabellen aufgelistet:

@i Person bearbeiten [ <kein Name:]

iibersicht | Angaben zur Person | Beschaftigungsverhaltnis

- Angaben zu den Kindern

e | Angaben zum Ehegatten

_I Beruflicher Werdegang/Praktika wor Eintritt im Geschaftsbereich

_I Berutshezogenes Aushildung

_I BeschaftigungszeitenBesoldungsdienstalter

_I Besondere Kenntnizse und FahigketeniSprachkenntnizse, EDY-Henntnisse usw.
_I Gauck-&nfrage

_I Laufbahnkbefahigung

_ue | Mebertatigkeiten

e | Schulbiidung § Studium

_I Schywimmbefahigung

| Sonderurlauk

| zusatzliche Funktionen

[8]34 I Ahbbrechen
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Nach einer Auswahl der gewiinschten Datentabelle wird die Bearbeitungsfunktion gedffnet. Diese
hat stets die Form einer Tabelle; deren Spalten hangen allerdings von der Konfigurierung des

gewahlten Themas ab:

Angaben zu den Kindern [Augustin, Frieda] |

alwy. Mame

geboren G echt  Worname
| 13121996
el 07.01 1995 |weiblich

mannlich

Az

ENENE

Schlieizen |

Sie kénnen zu jeder Datentabelle mehrere Eintrage erfassen (rechte Maustaste: Zeile hinzuftigen
bzw. Zeile l6schen), diese werden in den vorhandenen Zeilen der angezeigten Tabelle dargestellt.

Dabei wird es sich in der Regel um eine Historie oder eine Aufzéhlung handeln.
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4.6 Anzeige von Buchflihrungsdaten

Flr die Analyse der Personalkosten werden Ergebnisdaten der zentralen Bezligerechnung benétigt.
Das Landesamt fiir Finanzen bietet dazu monatlich Textdateien mit entsprechenden Daten an. Diese
kdnnen mit der Funktion Daten / Import (siehe Abschnitt Datenimport des Administrator-
Handbuches) in das PVS (ibernommen werden und werden in einer speziellen Ansicht der Funktion

Person bearbeiten Personen-bezogen angezeigt:

o =3 PRYTERTOIENT Eea TETTIT SR CINETPe TR T TR o o3

Person bearbeiten [Alberl, Anke]

| Ubersicht | Angaben zur Person | Beschaftigungsverhaltnis | weitere Details | Buchfiihrungsdaten |

Ergebnisdaten aus dem Beziigeverfahren KIDICAP des Landesamtes fiir Finanzen

2010 ] A A 06 00020100499 0201 42201 2797 45

In der Regel wird pro Person und Abrechnungsmonat ein Eintrag in dieser Tabelle erscheinen; in
besonderen Situationen (z. B. Riickrechnungen) kénnen es auch mehrere Eintrdge sein.

Die Daten konnen innerhalb des PVS nicht bearbeitet und auch nicht manuell erfasst werden.
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4.7 Wiedervorlagen verwenden

Wiedervorlagen sind automatische Erinnerungen, die vom Benutzer zusammen mit einem Termin
erfasst und vom PVS zu diesem Termin automatisch ausgegeben werden.

Einer Wiedervorlage liegt stets ein Anlass bzw. eine zu l6sende Aufgabe zugrunde; dieser Anlass
muss bei der Erfassung einer Wiedervorlage aus einem konfigurierbaren Katalog ausgewahilt
werden.

Wiedervorlagen konnen fiir alle Beschaftigten mit der Funktion Daten / Wiedervoriagen erfasst
werden. Sie kénnen aber auch im Zuge der Datenbearbeitung fiir einen bestimmten Beschaftigten

(Daten | Personen) an vielen Stellen Wiedervorlagen eintragen.

Im Rahmen der Personalverwaltung ist eine Vielzahl von Fristen und Terminen zu beachten.
Beispiele

Bewdhrungsaufstiege

Fallgruppenaufstiege

Jubildumsdienstzeiten

Ablauf der Probezeit

Mit der Funktion Daten | Kataloge der Personalverwaltung | Anidsse fiir Wiedervoriagen kdnnen die

relevanten Anldsse fiir Wiedervorlagen festgelegt werden (siehe Administratorhandbuch).

Die Suche nach Wiedervorlagen erfolgt mit dieser Maske:

<8 py53 [aktuell: SMUL; Domane: SuperUser] — |EI|1|

Daten  Berichte OQptionen  Fenster  Hilfe

2% wiedervorlagen anzeigen und bearbeiten ;IQIEI
Suchbegriffe
zusténdiger Bearbeiter ... I XI
nur Zur Person.. I il nur Zum Anlass... I xI
Termine wan I 00.00.0000 | wie | 00.00.0000 ﬂeutel I Erledigts Wisdarvarlagen

~Suchergebnis [leer]

Erledict W am Termin Mame Dienststelle

| K |

|Bereit
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Fir die Erfassung einer Wiedervorlage steht folgendes Formular zur Verfiigung:

Wiedervorlage bearbeiten

Wiedervarlage am: I SD-DD-DDDD Tetmin zum gewwahiten Anlass: I

Perzon... | I
Anlass... | I

zustEndia: |EE| j [T Erledigt

eingetragen durch: FD

(024 Ahbrechen

Mit dem Kreuzchenfeld Erledigt kdnnen Sie eine Wiedervorlage als erledigt markieren. Das PVS kann
Sie bei jedem Programmstart an nicht erledigte Wiedervorlagen erinnern, deren Wiedervorlage-

Datum vor dem aktuellen Tag liegt oder gleich dem aktuellen Tag ist.

Mit der Funktion Optionen — Arbeitskontext kénnen Sie festlegen, ob unerledigte (iberfallige
Wiedervorlagen bei jedem Programmstart automatisch angezeigt werden sollen. In diesem Fall wird
jeweils die Maske Wiedervorlagen anzeigen und bearbeiten automatisch aufgerufen. Sie kdnnen
Wiedervorlagen aus dieser Maske heraus bearbeiten und als erledigt kennzeichnen, um weitere

automatische Anzeigen zu unterbinden.

Hinweis
Erfasste Wiedervorlagen kénnen von allen PVS-Benutzern gelesen werden, welche tber die

entsprechende allgemeine Berechtigung verfiigen.

Wiedervorlagen automatisch generieren

Sie kénnen das PVS so konfigurieren, dass bestimmte Wiedervorlagen automatisch erzeugt werden.
Zur Zeit betrifft dies die folgenden Anlasse:

- 25. Dienstjubildum

- 40. Dienstjubildum

- 50. Geburtstag

- 60. Geburtstag

- 65. Geburtstag
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Voraussetzung ist die Pflege der Datenfelder geboren am und Jubildumsdienstalter bei den
beschéftigten Personen. Die Wiedervorlagen werden jeweils flir eine Person immer dann erzeugt,
wenn Daten zur Person geidndert wurden. Bei Anderung des Geburtsdatums und des

Jubildumsdienstalters werden die zugeordneten Wiedervorlagen automatisch angepasst.

Wie wird die automatische Wiedervorlagenverwaltung konfiguriert?

- Schalten Sie das Verfahren als solches ein (Befehl Optionen | Einstellungen: Eintrag
Personalverwaltung | automatische Wiedervoriagen := 1)

- Bestimmen Sie fiir jede Ihrer personalverwaltenden Dienststellen, ob die automatische
Wiedervorlagenverwaltung angewendet werden soll (Befehl Daten |/ Kataloge der Organisation [
Dienststellen | Dienststelle bearbeiten. Checkbox Optionen | automatische Wiedervoriagen
ankreuzen)

- Bestimmen Sie die Vorwarnzeit fiir die automatischen Wiedervorlagen, das heift die Differenz
zwischen dem eigentlichen Termin der Wiedervorlage und dem Datum, an dem Sie erinnert
werden wollen (Befehl Optionen /| Einstellungen: Eintrag Personalverwaltung | Anzahl Tage

zwischen Wiedervorlage und Termin)
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4.8 Schreiben erstellen

Die Personalreferate des offentlichen Dienstes verwenden bei der Personalverwaltung eine Vielzahl
von Standardschreiben, die an Bewerber oder Beschaftigte geschickt werden. Es liegt nahe, die
Erstellung dieser Schreiben auf der Basis von Vorlagen zu automatisieren, da sie sich oft nur durch
den Adressaten und wenige andere Daten unterscheiden, die meistens aus der PVS-Datenbank
abgefragt werden kénnen.

Beispiele: Arbeitsvertrage, Verpflichtungserklarungen, Geldbnisse

Mit der Funktion Optionen | Vorlagen fiir Schreiben kdnnen die Vorlagen fiir Schreiben eingerichtet
werden (siehe Administratorhandbuch).

Ein Schreiben wird am einfachsten nach einer Personenrecherche (Daten / Personen) nach

Rechtsklick auf die Tabelle Suchergebnis aufgerufen:

B s [ak bl 100 Dok alle Biehslal ellen |
Disten  Bevichis Opbendn Fewsy  Hillw

[ rersonen nachen und bearbesten

Sushibeuifle
Sichiey nl!drlmlﬁ"- g Eirvgy g lp Arbabinrall el T Tiid s |
I 04 3 007
r_EL__ Mame: 21 orame | Ganchincr [
F orgoeneten =| MDA @ | Perraraii: |

grwitte o 32007, Hiartes v A7, fius Beschtihe
[ Schen | s [
Suchat gebus [15 Zallen]
[ [Focecar 3e frame [ peboren | Ceensivisle Orgriel | Lsrn Pesiy
[ eeseras T . 11 | A prwd o varP
[ BT830 Aker, Horst ke Lo e ion sufrufen et

[T EMRSEY Ak, drgeh

[T BE1S4TE52 Aber, Martra

[T e 5785 Akeechi, Frang

[ EPIVITHST Alrecht, Meimed

[T ENESAsH Arn, Chrishien
[™ St f Admarn, Edelred
[T e T ® A, Ervat-Lisds
[T B8 555 Ak, Meing

[T e msT Abmeen, ke

[T EP Sy Aol Errl -Luchey 18£8 1 iEES (£

AN

rem(E

BEELA3 BRER
5

Alternativ kénnen Sie auch die Funktion Person bearbeiten > Beschaftigungsverhdéltnis > Schreiben
verwenden:

Zeile wiihlen {Anzahl: 1)

Datum Schreiben

01.03.2006 Perzonaldatenblatt (S0

04.03.2007 Personaldatenblstt (Sh)

—gewihlte Zeile bearbeiten

Schreiben "F'ersunaldatenblatt (Shl)
WO I 04.03.2007 | heute ‘Word-Dokument erstellan |
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Dabei ist jeweils die gewlinschte Vorlage auszuwahlen:

Yorlage auswihlen

Suchbegriffe
(™ nur Yorlagen fr Disnststels
(™ nur zentrale YVorkagen
& *U ............
nur Gruppe: [ j
[ tir Dienststelle [Gruppe Bezeichrung der Vorlage
Abwesanheitzkartedblat! (Krankhei)
Argerungsvertrag. Atersteized, Blockmodel
JubyilEsm
Beurteilungen Diensthiche Beurteilung
Bewrteilungen Dienstiche Beurtalung (Sl
Beurteilungen Probezeibeurteidung
Beurteilungen Probezeibeurtedung (Shil)
Deatenblétter _Personalbogen (Shivi)
Dralenblatter _Starmmdatenblatt (S
Dl enbilatter Personaldatenblst (SWI)
Sonsliges Abrwregenhetskartedbiat
Stala Arbefsvertrige  Miederschrift nach dem Machweisgesels
Stala: Arbefisveriripe  Stala: Anderungsverirag Teilzed

Vorlagen kénnen wahlweise nur fiir eine bestimmte Dienststelle oder zentral fiir alle Dienststellen
verfligbar sein. Mit den angebotenen Suchbegriffen kénnen Sie die angezeigte Auswahl auf die
Vorlagen einer bestimmten Dienststelle beschranken oder sich alle zentralen Vorlagen anzeigen
lassen.

Die Vorlagen fiir Schreiben kénnen nach der Art (z.B. Vertrage, Verpflichtungen) gruppiert werden;
durch die Einschrankung auf eine bestimmte Gruppe wird bei einer groBen Anzahl verfiigbarer
Vorlagen die Auswahl erleichtert.

Y=L SIHCILEY T L QYc Y=L TGS S L DAL WTH QL] WY Sy T Tl
LPD Beurteilungen Beurteilungsbeitrag (Shill
PCiA Beurteilungen Beurteilungsheitrag
[~ die Erstellung de=s Schreibens heim Beschéttigten vermerken )" .

Wenn Sie die Option die Erstellung des Schreibens beim Beschdftigten vermerken wahlen, wird bei
allen Personen, fiir die ein Schreiben erstellt wurde, in der Rubrik Person bearbeiten >
Beschdftigungsverhdltnis > Schreiben ein Eintrag mit dem aktuellen Datum und der verwendeten
Vorlage hinzugefiigt.

Nach der Auswahl der Vorlage wird das Schreiben automatisch erstellt; im Ergebnis liegt ein
ausgefiilltes Word-Dokument vor, das Sie entweder in der vorliegenden Form verwenden oder bei

Bedarf manuell an besondere Bedingungen anpassen kdnnen:
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[Ei P¥S-Dokument_66.doc - Microsoft Word

° Datei EBearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Extras  Tabelle  Fenster 2

NBEEHRSSRITPHE| ¥ 2B F9-0-0zER=E I -@ @Bl

: Endgiltige Version snthalt Markups — ~ Angeigen~ | 9} 2p o - Wk - 3 ¥ - | 3| EH !
4;4 Standard = Times Mew Roman - 10 «-| F & U E

[l
il
]
i
|
|
141

Minkinrtitel s

Hinweis

. AL Kidicap-Nummer: ¥ 869518392
Datenblatt [Alber, Anke]: Sachb.-Nummer:-« ; §69516x
o
Allgemeine-Angabern-purPerson
Professoren- P  PLZx 986460

Einige Vorlagen fir Schreiben fragen vor der Anzeige des Schreibens noch einige spezielle Angaben

(z.B. Name des Bearbeiters, Aktenzeichen) ab. Sie sollten derartige Abfragen mdglichst vollstandig

beantworten, damit die entsprechenden Daten im Schreiben erscheinen.

Wenn das Schreiben vollsténdig erstellt wurde, kénnen Sie es im Rahmen der bei Microsoft Word

vorhandenen Funktionen bearbeiten — das heiBt gegebenenfalls dndern, drucken und auf Wunsch als

Datei speichern. Die Namen dieser abgespeicherten Dateien werden im PVS nicht registriert.

Beachten Sie, dass im PVS nur der Name der Vorlage und das Datum gespeichert werden, weitere

Inhalte werden nicht abgelegt. Fiir die geordnete Ablage von Schreiben an Personen sollten Sie sich

daher bei Bedarf eine geeignete Verzeichnisstruktur auf Ihrem Computer bzw. auf einem daflr

verwendbaren Datei-Server erstellen.
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4.9 Dienstposten an Personen Ubertragen

Verwenden Sie die Funktion Daten | Personen und Dienstposten, um den erfassten Mitarbeitern

Aufgaben zuzuordnen.

UIS Personalverwaltung [LMI]

Daten Bearbeiten Berichte Optionen Fenster Hilfe

" Personen und Dienstposten [per 06.09.2002; OrgEinheiten: alle]
| | |8
Zucrdnen nicht zugeordnete Dienstposten
s !
Trenncn = 1 1]
iE 01121998 [ 100, Mitarbet bei RL und Sa
Optionen | | 511 01121998 100,00 Strategizche Grundsat:
o7 213, 01121998 | 100,00 Grundsatzangelegerhe
Sablishen | [ 5.1.3.00. 01.12.1998 100,08 Mitarbeit Verwatiungsc
51341, 01121995 | 100,00 werwaliungsmodernisi
S1.4. 01.12.1998 | 100,00 IT-gestitztes Infarmatic
S15. 15.04.1999 MB Grundsatzangelegenhe
S5, 01.12.1998 FLEX p-stele  Presse, Offertiichkeits:
551, m P-Stelle Pressesprecher
552, 01121995 FLEX p-stele  Stelvertretende Presse
5521, m P-Stelle Allgemeine Presseande
55211, m P-Stelle Allgemeine Presseange
55212, 01121993 P-Stelle Allgemeine Presseange
553, FLEK p-stelle  Allgemeine Offentiichke
55301, 01.12.1998 FLEEM Postele  algemeine Otfentichke
S54. 01.12.1998 FLEX p-stele  aligemeine Offentichks
25504, 01121998 FLEX p-stele  Allgemeine Biroarbeite
=
| KN | A K1 | |

Personen mit Dienstposten
DP-hr -]

= Abteilungd L 00,0
S001.1. Abteilungd  Mitarbeit in der Geschittzstelle der Stabsahteilung m Alber, Gudrun
4. Ref. 14 Datenbankadministration und Sonderertwickiungen des W Altnickel, Eva

Y | i

|Bereit .

Im oberen Teil befindet sich je eine Tabelle mit den noch nicht zugeordneten Dienstposten und
Personen. Im unteren Teil der Maske sehen Sie eine Tabelle, welche alle bereits getroffenen
Zuordnungen enthalt.

Das Verfahren der Zuordnung ist einfach: Markieren Sie jeweils den gewlinschten freie Dienstposten
in der rechten oberen Tabelle sowie die gewiinschte freie Person in der linken oberen Tabelle.

Verwenden Sie dann nach Rechtsklick den Befehl Dienstposten zuordnen.

Nachdem Sie die Zuordnungs-Maske geschlossen haben, werden alle Tabellen aktualisiert: Der
zugeordnete Dienstposten wird aus der Tabelle der freien Dienstposten entfernt, und die
zugeordnete Person aus der Tabelle der freien Personen. In die Tabelle der Zuordnungen wird
schlieBlich die von Ihnen gemachte Zuordnung mit den gewahlten Parametern eingetragen.
Falls die Zuordnung nicht vollstédndig war, d.h. nur einen Teil des erforderlichen
Arbeitszeitaufwandes bzw. Zeitbereiches betraf, werden in die Dienstposten- bzw. die

Personentabelle gegebenenfalls die Restwerte eingetragen.
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Ordnen Sie einem 100%-Dienstposten z.B. eine Halbtags-Arbeitskraft zu, so verbleibt dieser
Dienstposten auch nach der Zuordnung in der Tabelle der freien Dienstposten - allerdings nur mit
einem Restwert von 50%. Sie kénnen spater diesen Restteil einer anderen Arbeitskraft zuordnen,
um den Dienstposten vollstandig abzudecken.

Der umgekehrte Fall tritt ein, wenn Sie einem Halbtags-Dienstposten einer vollbeschéftigten
Arbeitskraft Gbertragen.

Bestehende Zuordnungen kénnen Sie jederzeit wieder auflésen. Markieren Sie dazu in der Tabelle
der Zuordnungen den gewiinschten Eintrag und rufen Sie nach Rechtsklick den Befehl
Dienstpostenzuordnung trennen auf. Die Zuordnung wird dann aufgeldst, und der betreffende

Dienstposten und die Person stehen wieder fiir andere Zuordnungen zur Verfligung.

Hinweis

Sie kénnen die Dienstposten-Zuordnung einer temporar abwesenden Person fiir den Zeitraum der
Abwesenheit aufrecht erhalten, indem Sie eine Zuordnung zu 0% vornehmen. Dann erscheint die
Person (gegebenenfalls zusammen mit anderen Personen) weiterhin in einschlagigen Berichten; der
Dienstposten ist jedoch fiir weitergehende Verwendung verfligbar.

Dieses Verfahren ist auch bei mittelfristigen Beurlaubungen (Erziehungsurlaub, Wehrdienst u.a.) gut

geeignet - der eigentliche Dienstposteninhaber kann damit jederzeit ausgewiesen werden.

Durch Klick auf die rechte Maustaste erreichen Sie einige hilfreiche Sonderfunktionen. Sie kénnen
auf diese Weise

- die Daten in den Tabellen sortieren

- die Inhalte der Tabelle in Dateien exportieren

- die Bearbeitungsfunktionen fiir Personen aufrufen

- Details zum Dienstposten lesen

- allgemeine Optionen steuern.

Beachten Sie dabei, dass sich die aufgerufene Funktion jeweils auf die aktuelle Zeile (bei der
Sortierung auch die Spalte) derjenigen Tabelle bezieht, in der sich der Mauszeiger gerade befindet.

Mit Doppelklick werden Details zum markierten Dienstposten bzw. zur markierten Person aufgerufen.
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‘ FAlvis Personalverwaltung [LMI] =18l

Daten Bearbeiten Berichte Optionen  Fenster  Hife

DP-hr
sS4
WE 51001
Optionen 11,
ﬂ s13
Sehlichen 51304,
S131.
514
515,
55
551,
S52.
5521
55211,
55212
553,
S53.001.
554
55501,

(|

mPersunen und Dienstposten [per 06.09.2002; OrgEinheiten: alle] ) =) ﬂ

nicht zugeordnete Dienstposten Personen ohne Dienstposten

s
Isat:
Mitarbeit bei RL und Sa

01.01.2000

01121995 01.01 2000

01.121993 Strategische Grundsat: 1 Miacer, Frank 11.04.2000 i
01.12 1938 Grundsatzangelggenhe SR Test 01.01 2000

01121995 Mitarbeit “erwsaltungsc

01121995 Verwalungsmocernisi

01" sortieren nach gezeigter Spalte 3 r:t

15 €

o1

matkierten Dienstposten der markierten Person zuweisen
01, markierte Zuweisung aufheben =

Tabelle exportieren

o1 markierten Dienstposten bearbeiten bf
) ke

Optionen
(i T— i
01121938 B restete  mdgemeine Otfertiichie
01.12.195% [T ratele  Mlgemeine Blroarbeite

| o

DP-Mr

500441,
14

Personen mit Di

teiung

Ahteilungld  Mitarbett in der Geschéftsstelle der Stabsabteilung m Alber, Gudrun
Ret. 14 Datenbankadministration und Sonderentwicklungen des BT stnickel, Eva o1 01 2002

|Bereit

T

Sete 111 Ab 1

111141 Bei 1,9cm Ze 1  3p 1 MAK END ERW UB Deutsch(De O3

Sie kdnnen die Dienstposten und Personen jedoch nicht mehr nach Belieben @ndern, wenn bereits

Zuordnungen bestehen. Wollen Sie z.B. den fir einen Dienstposten erforderlichen Arbeitszeitanteil

andern, so miissen Sie zundachst alle bereits bestehenden Zuordnungen von Mitarbeitern zu diesem

Dienstposten l6sen, welche der Anderung entgegenstehen. Die Anderung des Arbeitszeitanteils ist

nur im Programm Organisation mdglich.

Dieses Verfahren ist notwendig, weil die Arbeitszeitanteile und Zeitbereiche der Zuordnungen

mdglicherweise nach den von Thnen gemachten Anderungen nicht mehr giiltig wéren.
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4.10Stellen an Personen Ubertragen

Damit ein Beamter eine Besoldung und ein Beschaftigter eine Vergiitung erhalten kann, muss ihm
eine entsprechende Haushaltstelle zugeordnet werden.

In der Praxis existieren neben den Eins-zu-eins-Zuordnungen auch kompliziertere Varianten, bei
denen Personen mehrere Haushaltstellen befristet und anteilig zugeordnet werden. Die jeweils
verbleibenden Reste werden berechnet und dargestellt und stehen sofort fiir weitere Zuordnungen
zur Verfligung.

Jede Stelle wird a priori mit einer Befristung und einem Umfang quantifiziert, wobei der
Stellenumfang in der Regel dem zu vergiitenden Arbeitszeitaufwand entspricht. Im Normalfall ist
eine Stelle ab dem Tag der Einrichtung unbegrenzt mit einem Arbeitszeitaufwand von 100%, also
einem Vollzeitaquivalent gliltig, es sind jedoch beliebige Befristungen und Anteile kleiner oder auch
groBer 100% darstellbar.

Die Zuordnung von Stellen zu Personen erfolgt jeweils bezogen auf einen gewahlten Stichtag und
ein gewahltes Haushaltkapitel. Dabei werden alle freien Stellenanteile und Arbeitszeitanteile sowie
die vorhandenen Zuordnungen angezeigt. Nach Auswahl eines freien Stellenanteiles und eines freien
Arbeitszeitanteiles aus den Listen kann eine Zuordnung getroffen werden. Dabei schldgt das PVS die
bezlglich Befristung und Anteil maximal mdgliche Zuordnungsvariante vor; davon kann jedoch

abgewichen werden, solange die Konsistenz erhalten bleibt.

Verwenden Sie die Funktion Daten | Personen und Haushaltstellen, um erfassten Personen fiir
bestimmte Zeitraume und zu gewissen Anteilen Stellen zuzuordnen.
Die Zuordnung erfolgt stets im Kontext eines zu wahlenden Kapitels und fiir eine bestimmte

Dienststelle.

Nach dem Aufruf der Funktion muss zunachst das gewiinschte Kapitel gewahlt werden.

Danach erscheint die Maske fiir die Stellenzuordnung:
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‘ ¥IS Personalverwaltung [LMI] ;IEIEI j

Daten EBearbeiten Eerichte Optionen Fenster Hilfe
]

+
.

Zuardnen Personen ohne Stellen

nstellen [Kapitel 7701; per 03.06.2002; ohne DS-unabh&ngige Stellen] - |EI il

nicht zugeordnete Stellen

T Maime .
Trennen Pete 5 gj
HE Diting Margareta A9g 011294 030186005
B Eckert Frieda Vi 15.06.94 030183005
T Eggert Helimut Iva 0.o1m 030183017 15.02.01 42201
Hilfe Huschmann Birgit 14 15.04.94 A D301 A16004 42201
¢|] Jacaby Monika A9y 011295 0301 A16008 15.06.84 42201
Tchlichin Kalina Harst Ia 09.08.Mm 0301 216018 42201
| | Kihnemann Eriks 411 03.08.00 EE 0301415035 08.10.M 42201
Malenke Gerda A13g 01.0382 0301 415042 3012839 42201
Mann, Thorsten 414 01.06.99 [E & 0301215043 42201
Marker Anja A14 13.07.01 m - A 0301415048 13.07.0 42201 -
o | [T »
Personen mit Stellen
Manfred B3 A 030183007 -
Altnann Erna &9y 01297 A 0301211013 42201
Altnickel Eva %Il 01297 & 0301 YIBAT-O018 42501
August Hans-Bernhard %Il 01297 & 0301 WIBAT-0031 42501
Augustin Frieda Yo 4.10.99 A 0301 Wb BAT-O0ME 42501 [
BaborskiHsnnelore 412 01297 A 03014139013 42201
Bajer Hans-Friedrich B3 pZ: B7 912497 & 0301415001 42201
Barthel Harin Yo 5.03.00 A 0301 ¥o BAT-O002 42501
Baumgartner Heinz va 8010 & 0301 Wa BAT-0003 42501
Baumgartner Peter 416 310 .96 A 030183002 42201
Beckmann Artje A15 502 A 0301415005 42201
Beckmann Eva Vi 212 98 & 0301 Wh BAT-O007 42501
Behrend Barbel 210 904 01 A 0301A11008 42201
Beley Silke Wil F0a91 A 0301A12036 42201
Belmann Gertraut 210 012m & 0301210007 42201
Belmann Lujsia A11 01297 A 0301212008 42201
Benning Gertraut Vi 1 01297 & 0301 Wb BAT-0013 42501 - =
1] | ol
)
|Bereit Y B
] DEELEEL [+]

[Seite 83 &b L 83/186  [Bei 12,7cm Ze 2 Sp 22 |MAR [END [ERW OB [Deutsch (De

Im oberen Teil befindet sich je eine Tabelle mit den noch nicht zugeordneten Personen und Stellen.
Im unteren Teil der Maske sehen Sie eine Tabelle, welche alle bereits gemachten Zuordnungen
enthalt.

Das Verfahren der Zuordnung ist einfach: Markieren Sie jeweils die gewiinschte Person in der linken
oberen Tabelle sowie die gewlinschte freie Stelle in der rechten oberen Tabelle. Wahlen dann nach
Rechtsklick den Befehl Stelle zuordnen.

Dabei erscheint eine Maske mit Details zu der gewlinschten Zuordnung:
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Stelle an Person iibertragen

Die Stelle 030183008 wird an Kaling Horst Gbertragen.

—Anteil
im % in Stunder: 300
—Zeltraum
vu:un:l 09.03. 2001 kis: I 00.00.0000

[ Diese Yerknipfung im ODSP anzeigen

(024 Ahbrechen

Durch Eingabe in die angebotenen Felder kénnen Sie den prozentualen Anteil der Zuordnung sowie
den Zeitbereich flexibel bestimmen.

In der Regel kénnen Sie die vom Programm angebotenen Werte sofort bestatigen, und die
Zuordnung wird entsprechend registriert. Das Programm schlagt in jedem Fall den maximal
moglichen Anteil und Zeitbereich vor.

Wenn Sie die angebotenen Werte dndern, beachten Sie bitte, dass sowohl die Stelle als auch die
Person von vornherein mit Einschrankungen beziiglich des prozentualen Anteils und Zeitbereiches
registriert sein kdnnen. Sie kdnnen diese Bereiche bei der Zuordnung nicht ausweiten, sondern

lediglich weiter einschranken.

Hinweis
Wird eine Person mehreren Haushaltsstellen zugeordnet, so kdnnen Sie mit dem Kreuzchenschalter
"Diese Verkniipfung im ODSP anzeigen" bestimmen, welche der Zuordnungen im ODSP (Abschnitt

6.2.5 unten) angezeigt werden soll. Das Stellenverzeichnis bleibt davon unberiihrt.

Nachdem Sie die Zuordnungs-Maske geschlossen haben, werden alle Tabellen aktualisiert: Die
zugeordnete Stelle wird aus der Tabelle der freien Stellen entfernt, und die zugeordnete Person aus
der Tabelle der freien Personen. In die Tabelle der Zuordnungen wird schlieBlich die von Ihnen

gemachte Zuordnung mit den gewahlten Parametern eingetragen.

Falls die Zuordnung nicht vollstdndig war, d.h. nur einen Teil des verfligbaren Zeitbereiches betraf,

werden in die Stellen- bzw. die Personentabelle gegebenenfalls die Restwerte eingetragen.
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Beispiel:

Ordnen Sie einer 100%-Stelle eine Halbtags-Arbeitskraft zu, so verbleibt diese Stelle auch nach der
Zuordnung in der Tabelle der freien Stellen - allerdings nur mit einem Restwert von 50%. Sie
kénnen spater diesen Restwert einer anderen Arbeitskraft zuordnen, um die Stelle vollstéandig

auszuschopfen.

Bestehende Zuordnungen kénnen Sie jederzeit wieder auflésen. Markieren Sie dazu in der Tabelle
der Zuordnungen den gewiinschten Eintrag und rufen Sie nach Rechtsklick den Befehl
Stellenzuordnung trennen auf.

Die Zuordnung wird dann aufgeldst, und die betreffende Stelle und Person stehen wieder fiir andere

Zuordnungen zur Verfligung.

Hinweis

Sie kénnen die Stellen- Zuordnung einer temporar abwesenden Person fiir den Zeitraum der
Abwesenheit aufrecht erhalten, indem Sie eine Zuordnung zu 0% vornehmen. Dann erscheint die
Person (gegebenenfalls zusammen mit anderen Personen) weiterhin in einschldgigen Berichten; die
Stelle ist jedoch fiir weitergehende Verwendung verfligbar.

Dieses Verfahren ist auch bei mittelfristigen Beurlaubungen (Erziehungsurlaub, Wehrdienst u.a.) gut

geeignet - der eigentliche Stelleninhaber kann damit jederzeit ausgewiesen werden.

Durch Klick auf die rechte Maustaste erreichen Sie einige hilfreiche Sonderfunktionen. Sie kénnen
auf diese Weise

- die Daten in den Tabellen sortieren,

- die Inhalte der Tabelle in Dateien exportieren,

- die Bearbeitungsfunktion flir Personen aufrufen sowie

- die Bearbeitungsfunktion fiir Stellen aufrufen.

Beachten Sie dabei, dass sich die aufgerufene Funktion jeweils auf die aktuelle Zeile (bei der
Sortierung auch die Spalte) derjenigen Tabelle bezieht, in der sich der Mauszeiger gerade befindet.
Mit Doppelklick rufen Sie Details zur markierten Stelle bzw. Person auf.

Hinweis: Durch Aufrufen des Kontextmenis im Fenster der nicht zugeordneten Haushaltsstellen
kann der Befehl "markierte Stellenvalenz bearbeiten" gewahlt werden. Daraufhin erscheint folgende
Maske:
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Haushaltstelle

Die Haushatztelle 030186001 ist im angegebenen Leitraum zum
angegebensn Anteil verflgbar.

Sie kénnen hier lediglich die Zuordnung zur Dienststele andern, wenn die
Ztelle Dienstatellen-abhangig ist.

—Anteil

in % I 1000 in Stunden: I 400
—Zeltraum
vu:un:l 00.00.000a0 kis: I 00.00. 0000

Dienst=telle tandesministerium des Innern

(0124 Ahbrechen

Sind dem entsprechenden Kapitel mehrere Dienststellen zugeordnet, kann die Stelle fiir den
angezeigten Zeitbereich und mit dem verfiigbaren Anteil an eine der anderen Dienststellen

Ubertragen werden.
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4.11 Platzhalter fir Personen

Platzhalter fiir Personen unterstiitzen die operative Personalverwaltung und —bewirtschaftung.
Mit Platzhaltern kénnen temporare Reservierungen von Dienstposten und/oder Stellen fiir bestimmte

Zwecke oder Personen abgebildet werden.

Neben einer Bezeichnung fiir den Platzhalter muss in jedem Fall eine Arbeitszeitregelung erfasst

werden — diese ist die Basis fiir die Zuordnung von Dienstposten und Stellen.

Optional kdénnen Funktionen und Eingruppierungen zugeordnet werden. Es ist auch mdglich,

Wiedervorlagen fir Platzhalter einzurichten.

Beispiel

Eine Person wird fiir einen kurzen Zeitraum abgeordnet.

Dabei werden der bisher zugeordnete Dienstposten und die Stelle zeitweilig frei. Die Dienstposten-
und Stellenzuordnung der Person werden daher beendet.

Da aber bereits bekannt ist, dass die Person nach der Abordnung zuriickkehren und den gleichen
Dienstposten und die gleiche Stelle zuriick erhalten wird, wird ein Platzhalter eingerichtet und dem
Platzhalter der Dienstposten und die Stelle Gibertragen. Dienstposten und Stelle sind damit reserviert.
Bei der Rickkehr der Person wird die Zuordnung des Dienstpostens und der Stelle beim Platzhalter

beendet und mit dem Tag der Riickkehr der Person wieder ibergeben.

Hinweis

Sie kénnen die Dienstposten- und Stellen-Zuordnung einer temporar abwesenden Person fiir den
Zeitraum der Abwesenheit auch aufrecht erhalten, indem Sie eine Zuordnung zu 0% vornehmen.
Dann erscheint die Person (gegebenenfalls mit anderen) weiterhin in einschlagigen Berichten, der
Dienstposten und die Stelle sind jedoch fiir weitergehende Verwendung verfiigbar.

Dieses Verfahren ist auch bei mittelfristigen Beurlaubungen (Erziehungsurlaub, Wehrdienst u.a.) gut
geeignet - der eigentliche Dienstposten- bzw. Stelleninhaber kann damit jederzeit ausgewiesen

werden.
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4.12 Formblatter flir die Beziigestelle ausgeben

4.12.1 Ubersicht

Der Datenaustausch zwischen den Personal verwaltenden Stellen und der zentralen Beziigestelle
erfolgt tiberwiegend auf der Basis von standardisierten Formblattern, die von der Bezligestelle
herausgegeben werden. Alle Formblatter kdnnen mit dem PVS direkt aufgerufen werden; dabei
werden alle Formularfelder automatisch ausgefiillt, fiir die im PVS Datenstrukturen und Werte
vorhanden sind.
Der Aufruf eines Formblattes erfolgt stets im Kontext eines zuvor gewahlten Personalfalles und
Personalverfahrens. Dabei werden alle von der Beziigestelle in der Arbeitsanleitung Belegverkehr fiir
das Beziigeverfahren Sachsen dokumentierten Personalverfahren zur Auswahl angeboten.
So gehen Sie vor, um ein Formblatt auszugeben:

1. Person suchen

2. Personalverfahren und Formblatt suchen

3. Formblatt aufrufen
Nicht alle Daten kénnen automatisch ausgefiillt werden, da nicht alle benétigten Daten im PVS
verwaltet werden. In jedem Fall miissen Sie das ausgegebene Formblatt priifen und gegebenenfalls

manuell erganzen.

4.12.2 Bedienung
4.12.2.1 Personalverfahren, Verfahrensschritte und Formblatter auflisten

Bevor Sie ein Formblatt aufrufen kénnen, miissen Sie zunachst die Person suchen, deren Daten in
dem Formblatt dargestellt werden sollen. Sie kénnen jeweils nur e/n Formblatt fiir eine Person
aufrufen, Serienbriefe sind nicht méglich.

Verwenden Sie die Funktion Daten |/ Personen, um die gewilinschte Person zu suchen. Wenn Sie
diese gefunden haben, klicken Sie rechts auf die zugeordnete Zeile im Suchergebnis und rufen Sie
den Befehl fiir markierte Person Formblatt der Beziigestelle ausgeben auf.

Dabei erscheint eine Maske zur Auswahl des gewiinschten Personalverfahrens und Formblattes:
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ﬁ Personalverfahren und Formblatter [Alber, Max]
Suchbegriffe
Status: IArbeitnehmer vl Textmuster: [¥" Formblatter mit Datenfeldern
‘S.-'ieer'}:‘?enll'l-lggnngicéh“ﬂallleenpllza!a?zzﬁiacl:the?efrtlnr Léneﬁelggaeﬂ%neéﬁgnen auch nach Formbldttern und Feldern.

~ Suchergebnis [65 Zeilen]

|||Personalverfahren | [~ auch Werfahrensschritte auflisten Doppelklick fir Anzeige der Verfahrensschritte

||| Status IVerfahrensgruppe IVerfahren | Nr.

I e e
A Zahlungsaufnahme von Ausbildungsverhdltnissen 1104
A Zahlungzaufnahme eines zweiten Arbeitsverhiltnisses bzw. einer Nebentatigkeit beim Freistaat Sachsen 1102
A Anderung des Arbetsverhiltnisses Verldngerung eines befristeten Arbeitsverhdtnisses 1103
A Anderung des Arbeitsverhélinizsses in ein Altersteilzeitarbeiteverhéltnis 1104
A Abordnung 1105
A Versetzung 1108
A Zuweisung 1107
A Umsetzung mit Ubertragung siner hoher zu bewertenden Tatigksit 1108
A lHmoatrinm n A Anwandunn cinae andaran Tarifirartranac 141nG

Wenn die Option auch Verfahrensschritte aufiisten (siehe Tabellenkopf) nicht eingeschaltet ist,
werden lediglich die Personalverfahren aufgelistet (siehe oben); die zugeordneten Verfahrensschritte
und Formblatter mussen dann jeweils mit Doppelklick auf ein gewahltes Verfahren aufgerufen
werden. Der Vorteil dieser Variante ist die gute Ubersichtlichkeit — die Anzahl der Personalverfahren
ist iberschaubar.

Mit der Option auch Verfahrensschritte aufiisten werden die Verfahren unmittelbar zusammen mit

den ihnen zugeordneten Verfahrensschritten und Formblattern aufgelistet:

ﬁ Personalverfahren und Formblatter [Alber, Max]
Suchbegriffe

Status: IArbeitnehmer vl Textmuster: [¥" Formblétter mit Datenfeldern
?IE kbnnen nach allen Bezeichnern und Inhakten suchen, auch nach Formbléttern und Feldern.

erwenden Sie * als Platzhalter fir beliebige Zeichen.
~ Suchergebnis [478 Zeilen]
|| Personalverfahren ¥ auch Verfahrensschritte auflisten Doppelklick fir ausgefiltes Formbilatt

||| Status IVerfah rensgruppe [Verfah ren [Verfah rensschritt |F|:rrn1hlaﬂ

(Zahlungsaufnahms)

Personalbogen |402 (Personalbogen)

oder: Personalbogen fir |404 (Perzonalbegen fir die Ermittiung der Daten fir gering

geringfigig Beschéftigte
A Tatigkeitsbeschreibung 1431_1 (Tatigkeitsbeschreibung - Feststelung der Entgetgr
A 1831_1Word (Tatigkeitzbeschreibung - Feststellung der Ent
A 1431_2 (Tatigkeitsbeschreibung - Feststelung der Entgeltigr
A I431_2Word (Tatigkeitsbeschreibung - Feststellung der Ent
A AT firarainfarchta Tatinkatohaorhraihiine  Factotalhme A:

Der Vorteil dieser Option: Ein Doppelklick fiihrt unmittelbar zum Offnen des ausgefiillten
Formblattes. Der Nachteil ist die recht groBe Menge angezeigter Verfahrensschritte und Formblatter,
welche eine Orientierung erschwert. Nutzen Sie die im Folgenden beschriebenen Suchbegriffe, um

die angezeigte Datenmenge sinnvoll einzuschranken.
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4.12.2.2 Nach bestimmten Personalverfahren und Formblattern suchen

Um in der Maske Personalverfahren und Formbiétter (siehe Abschnitt 4.12.2.1 oben) ein bestimmtes

Personalverfahren oder Formblatt schnell aufzufinden, kdnnen Sie eine Suche durchfihren. Dazu

werden in der Rubrik Suchbegriffe folgende Optionen angeboten:

- Status: Anzeige einschranken auf Personalverfahren fiir Beamte oder fiir Arbeitnehmer

- Textmuster. Volltext-Recherche in allen Datenfeldern zu Verfahren, Formblattern und
Formulardatenfeldern (* als Platzhalter verwenden)

- Formblatter mit Datenfeldern: wenn angekreuzt, werden nur Verfahren angezeigt, denen

Formblatter mit Datenfeldern zugeordnet sind

Der Suchbegriff Status wird automatisch entsprechend des Beschéftigungsverhaltnisses der
gewahlten Person vorbelegt, so dass unmittelbar nach dem Offnen der Maske entweder die
Personalverfahren der Beamten (Formblattkiirzel beginnend mit B) oder diejenigen der
Arbeitnehmer (Formblattkirzel beginnend mit 4) angezeigt werden, jeweils erganzt durch die bei
beiden Beschaftigungsverhaltnissen giiltigen Personalverfahren (Formblattkiirzel beginnend mit X).
Um eine Gesamtanzeige aller Personalverfahren zu erreichen, miissen Sie den in der Auswahlbox

Status vorhandenen leeren Eintrag auswahlen.

Mit dem Suchbegriff 7extrmuster kdnnen Sie auf unterschiedliche Art nach bestimmten

Personalverfahren suchen; es folgen einige Beispiele:

- Geben Sie ein Textmuster fiir die Bezeichnung des gesuchten Personalverfahrens,
Verfahrensschrittes oder des Formblattes ein. Diesem Muster kdnnen Sie Platzhalter (*) voran-
und nachstellen, wenn Sie nicht die gesamte Bezeichnung kennen (z. B. *Zahlungsaufnahme?,
Abordnung®).

- Geben Sie das Kirzel des gesuchten Formblattes ein. Dadurch erhalten Sie eine Auflistung aller
Personalverfahren bzw. —schritte, bei denen das gesuchte Formblatt zur Anwendung kommt (z.
B. A12).

- Geben Sie die Bezeichnung eines Formularfeldes ein. Dadurch erhalten Sie eine Auflistung aller
Personalverfahren bzw. —schritte, bei denen das gesuchte Formularfeld zur Anwendung kommt
(z. B. P.ADRESSE).

4.12.2.3 Personalverfahren und Formblatter aufrufen

Abhangig davon, ob Sie die Option auch Verfahrensschritte aufiisten ein- oder ausgeschaltet haben,
konnen Sie in der Maske Personalverfahren und Formblétter (siehe Abschnitt 4.12.2.1 oben) die
Formblatter entweder direkt oder indirekt erst nach Auswahl des Personalverfahrens aufrufen.
Wenn die Option eingeschaltet ist, werden alle Verfahren, Verfahrensschritte und Formblatter

unmittelbar angezeigt, welche den verwendeten Suchbegriffen entsprechen.
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Wenn die Option ausgeschaltet ist, werden zunachst ausschlieBlich die Verfahren angezeigt. Ein
Doppelklick auf ein gewdhltes Verfahren fiihrt dann in die Maske Verfahren, welche alle
Verfahrensschritte dieses Verfahrens auflistet.

In beiden Fallen werden nach Rechtsklick auf die Verfahrens- und Formblattauflistung folgende
Befehle angeboten:

L
i
']

[Verfahrensschritt [Formblatt [Bezeichnung

Mitteilung won Perscnaldaten |AI2I1 Iitteilung von Personaldaten (Zahlung=aufnahme)

(Zahlungsaufnahme})

Personalbogen LREIZ |F‘&r5|:| nalbogen

oder: Perzonalbogen fir geringflgig 504 [Perennalhnmen fiir die Freitiing der Daten i neringfig

Beschéftigte ausgefiilltes Formblatt 6ffnen gern un

Tatigkeitsbeschreibung ﬂ Ausfallhinweise zum Formblatt ‘gruppe
ES“I_ igruppe

leeres Formblatt 5ffnen

ES‘I_ lgruppe
E?ﬂ_ Details zum Verfahrensschritt ansehen tgruppe
E?}E T VETE N A CHTE TagRENSTESCHTE 0Ny = FESTSTENng der E
|J:k32".l".|'IJFE| |'.r&reinfa chie Tatigkeitzbeschreibung - Feststellung der E

Mit dem Befehl ausgefiilltes Formblatt offnen oder mit Doppelklick rufen Sie das gewahlte Formblatt
in ausgefillter Form auf. Dabei wird vom PVS die Anwendung Acrobat Reader zusammen mit dem

ausgefilliten Formblatt gestartet. Sie kdnnen das Formblatt dann berpriifen und gegebenenfalls
manuell erganzen.

Anschrift Personal verwaltende Dienststelle PuSts Ort und Datum
Landeskriminalamt 12345678 | | Radebeul 29.10.2009
01099 Dresden Neuléinder Str. 21 Sachbearbeiter Telefon
Klopfer 0351 /265 7634
Beschaftimmgsdienststelle
Landeskriminalamt

~Adresse~ | Landesamt fiir Finanzen Mitteilung von Personaldaten

DD Haus | Beziigestelle Dresden Aufnahme eines Arbeitsverhiltnisses =Art=
DDPost | Arh Gr D220 Arbeit

L Haus Aushildung

L Post Postfach 10 06 535

C Haus 01076 Dresden
C Post

| Geschiftszeichen des LF Name Womame
| Sachbearbh N Perzonzloununer
D222 3456789 Alber, Max, Dr.
1 | Aufnahme eines Arheitsverhiiltnisses/Aushildungsverhiltmisses

Einstellungsdatum: 01.01.2010
Tatigkeit als: BSB Registratur
Entgeltgruppe j E13
Stundenvergiitung:
Frilamar
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In bestimmten Situationen gibt das im Hintergrund weiterhin gedffnete PVS eine Liste mit Hinweisen
aus; dabei handelt es sich in der Regel um obligatorische Datenfelder, fiir die kein Wert gefunden

wurde.

fﬂ=
Verfahren [Zahlungsaufnahme von Arbeitsverhdltnissen]

Allgemeines zum Verfahren Verfahrensschritte Hinweize zum Formblatt A01 fir Alber, Max

Wenn im Formular Datenwerte fehlen, die in der Datenbank erfassbar sind, solten Sie diese nacherfazsen und das Fon

Hinweis Formularfeld

Ein ocbligatorizches Feld hat keinen Wert. BUCHUMNG. KAPITEL (Kapitel der Haushaltztelle des Bezchéftigten)
Ein obligatorisches Feld hat keinen Wert. BUCHUMNG.TITEL (Titel der Haushaltstelle des Beschéftigten)

Sie sollten diese Hinweise sorgfaltig beachten und das Formblatt entsprechend manuell erganzen;
wenn die Hinweise sich allerdings auf im PVS fehlende Daten beziehen, sollten diese auch zundchst

im PVS hinzugefiigt und das Formblatt danach erneut aufgerufen werden.

Mit dem Befehl Ausfiillhinweise zum Formblatt 6ffnen Sie eine Maske mit Informationen zu den im
Formblatt enthaltenen Formularfeldern, gegebenenfalls auch mit Hinweisen der Bezligestelle zur
Ausfiillung des Formblattes:

[ Details [Al: Mitteilung von Perscnaldaten (Zahlungsaufnahme]]
Hinweize Formularfelder l
Die Reihenfolge der Felder in der Auflistung entspricht der Reihenfolge des Vorkommens im Formblatt, betrachtet von links oben nach
i|FDrmuIarfeh:| |F‘ﬂi-:ht| manuell |Feldhesu:hreihung |Erfassungsma,s
PVDS ADRESSE [n | A o oo s Docsis__ o 0
DS SCHLUSSEL Schiizsel der Personal verwaltenden Dienststelle Kataloge der Or
BEARB.CRT Ja Arbeitzort des Bearbeiters Daten | Benutze
BEARB.DATUM Ja das Datum des Formblattes
BEARB.NAME Ja Mame des Bearbeiters Daten | Benutze
BEARB.TELEFON Ja Telefon des Bearbeiters Daten | Benutze
BESCHDS BEZEICHNUNG Ja Bezeichnung der Beschiftigungsdienstztelle Arbeitzzeit und
LFF.ORT Ja Ort der zustdndigen Bezlgestelle (wird aus der SB-Nr
,,,,,,,,,, A

Mit dem Befehl /eeres Formblatt 6ffnen rufen Sie das markierte Formblatt im leeren Zustand auf; Sie

mussen dann alle Formularfelder manuell ausfillen.

Der Befehl Details zum Verfahrensschritt ansehen offnet eine Maske mit Hinweisen, die sich nicht

direkt auf das Formblatt, sondern allgemeiner auf den Verfahrensschritt beziehen:
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Verfahrensschritt [Mitteilung von Personaldaten (Zahlungsaufnahme]]

Verfahrensschritt l

Beschreibung
Bezeichnung:
Mitteilung von Personaldaten (Zahlungsaufnahme)

Verweis auf |I"u"|itteilung von Personendaten (Zahlungsaufnah

me) &

Beschreibung:
einschlieftlich der Personengruppen, die nicht unter den Geltungsbereich des TV-L fallen

4.12.2.4 Zusatzfunktionen

In der Maske Personalverfahren und Formblgtter werden nach Rechtsklick auf das Suchergebnis die

beiden folgenden Zusatzfunktionen angeboten:

Person aufrufen
Mit diesem Befehl kdnnen Sie die Daten der urspriinglich gewahlten Person zur Ansicht oder
Bearbeitung aufrufen. Diese Mdglichkeit ist als kurzer Weg zur Datenerganzung gedacht, wenn nach

dem Aufruf eines Formblattes Hinweise (ber fehlende Daten ausgegeben wurden.

Arbeitsanleitung der Beziligestelle als PDF-Datei offnen

Mit diesem Befehl kdnnen Sie die komplette Arbeitsanleitung der Beziigestelle fiir die Personal
verwaltenden Stellen als PDF-Datei aufrufen.

Die in der Maske Personalverfahren und Formblétter angebotenen Personalverfahren entsprechen im
Wesentlichen der Gliederung der Arbeitsanleitung in den Abschnitten Zusammenstellung der
bendtigten Unterlagen (jeweils flir Beamte und Arbeitnehmer). Die Arbeitsanleitung geht jedoch
insgesamt inhaltlich weiter dariiber hinaus; Sie sollten diese daher in Zweifelsfallen wie bisher direkt
zu Rate ziehen.

4.12.3 Hinweise zur Verwendung
4.12.3.1 Prifung und manuelle Erganzung der Formblatter

Vertrauen Sie niemals darauf, dass alle in einem Formblatt enthaltenen Formularfelder automatisch
ausgefiillt werden. In der Regel werden Formularfelder leer bleiben - entweder, weil die
entsprechenden Daten in der PVS-Datenbank gar nicht verwaltet werden oder auch, weil die Daten

nicht oder nicht korrekt in das PVS eingegeben wurden.
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Ziehen Sie die Ausfiillhinweise zum Formblatt zu Rate, um festzustellen, welche Formularfelder vom
PVS bedient werden. Diese entsprechend des Formblattes geordnete Auflistung liefert neben der
Feldbezeichnung auch eine kurze Beschreibung und gegebenenfalls einen Hinweis auf die

Erfassungsmaske im PVS, bei der das Datenfeld gepflegt werden kann:

Details [AD1: Mitteilung von Personaldaten (Zahlungsaufnahme]]

Hinweize Formularfelder ]

& 0Er FEIZEr In der AUTIStung entspricht der Reinentolge des v OrKommens Im Formolatt, betracniet von links oben nacn recnts unten

Reihenfo t= unte

(=]

Formularfeld |Pﬂicht| manuell [Feldbeschreibung Erfagsungsmaske im PVS

LFF.ORT Ja Ort der zustdndigen Bezigestelle (wird aus der SB-Nr
gewonnen)
LFF.AGR Ja zustindige Arbeitzgruppe bei der Beziigestelle (die ersten 3
Stellen der SB-Mummer + 07}
LFF.ADRESSE Ja Adresse der Bezlgestelle (z. Zt. Postfach, evtl Perzonen | Angaben zur Per
Benutzeroption fir Hausadresse), wird aus SB-Nr
gewonnen
VERFAHREN.ART Ja Bezeichnung des Persconalverfahrens (im Titel des
Formblattes )
P.SBNR Ja Nummer des zustidndigen Sachbearbeiters beider Perzon bearbeiten - Angabe
Bezilgestele
P.PNR Ja Personalnummer im Bezlgeverfahren KIDICAP Person bearbeiten - Angabe
P.NAME Ja Name, Vername der Person Person bearbeiten - Angabe
ARBWVERH.NON Ja Beginn des Arbeitsverhidftnisses
ARBVERH TATIGKET Ja vereinbarte Tatigkeit zum Arbeitzverhktnis
ARBWVERH.GRUPPE Ja Entgeftgruppe zum Arbeitsverhdlnis
ARBVERH.STUNDENWVERGUTUNG Ja Ja Stundenvergitung zum Arbeitsverhiktnis
ARBWVERH.ZULAGEN Zulagen zum Arbeitsverhalnis
ARBWVERH.BEFRISTET Ja izt das Arbeitsverhdltnis befristet (1, 037
ARBVERH. AUFENTHALTSTITEL Ja Ja bei Ausldndern: liegt ein Aufenthaktstitel mit

Erwerbsberechtigung vor (1, 0)?

LEAT Reninn der Teilreitheschaftiominn

Hier kdnnen Sie auch erkennen, welche Formularfelder als obligatorisch deklariert wurden — nur fiir
Pflichtfelder gibt das PVS nach der Erstellung eines Formblattes einen Hinweis aus, wenn kein Wert
in der Datenbank gefunden wurde.

Wenn ein Formularfeld auf jeden Fall manuell bearbeitet werden muss — in diesem Fall verfligt das
PVS (iber kein entsprechendes Datenfeld — erkennen Sie das in der Spalte manuell.

Manuell zu bearbeitende Pflichtfelder werden in der Auflistung rot dargestellt; diese Formularfelder

missen Sie auf jeden Fall nach dem Aufruf des Formblattes erganzen.

Einige Formblatter verfiigen (iber weitere Formularfelder, die nicht in der Auflistung Ausfillhinweise
zum Formblatt aufgefiihrt sind. Bei diesen Formularfeldern ist auch unbekannt, ob es sich um
Pflichtfelder handelt oder nicht. In diesen Fallen missen Sie wie bisher mit der erforderlichen
Sorgfalt und nach MaBgabe der Arbeitsanleitung der Beziigestelle entscheiden, welche Felder

ausgefillt werden miissen und welche nicht.

Falls Daten zu den Dienststellen oder zum Personalbearbeiter nicht im Formblatt erscheinen, wenden
Sie sich an Ihren Fachadministrator — dieser wird dafiir sorgen, dass alle relevanten Datenfelder in

diesen Bereichen auch im Personalverwaltungssystem ausgefiillt sind.
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4.12.3.2 Zeitbezug bei befristeten Daten

Die meisten der in den Formblattern dargestellten Personen-bezogenen Daten gelten fiir einen
bestimmten Zeitbereich; in aller Regel ist ein Formularfeld fiir ein Anfangsdatum und oft auch fiir ein
Enddatum vorgesehen.

Im Personalverwaltungssystem wird in der Regel die gesamte Historie der Personaldaten dargestellt
— deshalb ist es nicht ganz einfach, bei der automatischen Befiillung fiir das Formblatt den richtigen
Eintrag zu bestimmen.

In der Regel wird folgende Methode angewendet: Zunachst wird nach einem Datensatz gesucht, der
direkt ab dem aktuellen Tag oder spater giiltig ist. Wenn kein solcher Datensatz gefunden wird, wird
die Suche auf Daten ausgedehnt, die bereits vor dem aktuellen Tag giiltig wurden und zum aktuellen
Tag noch gliltig sind.

Diese Methode funktioniert gut, wenn ein Formblatt jeweils direkt vor oder nach dem Start der
betreffenden PersonalmaBnahme erstellt wird und die einschlagigen Personaldaten vor der Ausgabe

des Formblattes in das Personalverwaltungssystem eingegeben werden.

Beispiel:
Formblatt B01 (Ernennung, Zahlungsaufnahme),
Formularfeld ERN.MITWIRKUNGVOM (Ernennung mit Wirkung vom)

Eintrage zur Besoldung im Personalverwaltungssystem:

Von bis Besoldungsgruppe
23.10.2002 30.11.2005 A1l

01.12.2005 31.12.2008 A12

01.01.2009 Al3g

Wird das Formblatt im Dezember 2008 ausgegeben, erscheint der 01.01.2009 als Ernennungsdatum,

falls die Beférderung nach A13g bereits eingetragen ist.
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5 Fortbildung verwalten
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5.1 Uberblick

In diesem Systemabschnitt sind die Strukturen und Funktionen zusammengefasst, welche die

Planung, Vorbereitung und Auswertung der Fortbildung von Beschaftigten unterstiitzen.

FortbildungsmaBnahmen werden von internen und externen Bildungstrédgern angeboten. Das PVS
unterstiitzt die Verwaltung von Bildungstragern und FortbildungsmaBnahmen in Datenkatalogen.
Sofern Bildungstrager ihre Angebotskataloge in Dateiform anbieten, kénnen diese in die PVS-

Datenbank importiert werden.

Die Personen werden nicht im Fortbildungsmodul verwaltet, dies bleibt dem Modul
Personalverwaltung vorbehalten. Bei der Verwaltung von FortbildungsmaBnahmen wird jedoch auf
die in der Datenbank gespeicherten Personen zuriickgegriffen. Dieses Verfahren entspricht der in
aller Regel vorhandenen Arbeitsteilung zwischen den Personalbearbeitern und

Fortbildungsbeauftragten.

Die Verwaltung einer Fortbildungsteilnahme beginnt mit der Anmeldung beim Bildungstrager: Dabei
wird im PVS ein Beschaftigter einer gewahlten FortbildungsmaBnahme zugewiesen und ein
Anmeldungsformular Vorlage erstellt. Wenn vom Bildungstrager eine Bestatigung eingeht, wird dies
in der Datenbank registriert, und der Beschaftigte erhalt eine Einladung. Sobald die

FortbildungsmaBnahme abgeschlossen ist, wird in der Datenbank das Ergebnis vermerkt.

Eine verfahrensspezifische Terminverwaltung unterstiitzt die Bearbeiter bei der Kontrolle von
Terminen und Fristen. Fiir den Schriftverkehr (Anmeldung, Einladung usw.) kénnen vorhandene
Vorlagen in das PVS eingebunden und entsprechende Serienbriefe ausgegeben werden. Ein
Fortbildungs-spezifischer Berichtsfundus liefert Listen und Statistiken. Ein Fortbildungs-spezifischer
Abfrageassistent unterstiitzt den Entwurf und die Ausfiihrung spezieller Abfragen durch die

Benutzer.
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5.2 Fortbildungsdaten bearbeiten

Voraussetzung fiir die Erfassung von Fortbildungsteilnahmen ist ein vollsténdiger und aktueller
Katalog von FortbildungsmaBnahmen. Die Verwaltung des Fortbildungskataloges und der
Bildungstrager obliegt direkt dem Fortbildungsbearbeiter. Dieser kann auf einen vorhandenen,
moglicherweise aus Dateien importierten Datenbestand zuriick greifen und gegebenenfalls jederzeit
weitere FortbildungsmaBnahmen erganzen.

Darliber hinaus existieren einige Auswahlkataloge zur Beschreibung der FortbildungsmaBnahmen
und -teilnahmen, die in der Regel nicht direkt von den Fortbildungsbearbeitern, sondern von
fachlichen Administratoren bearbeitet werden sollten (siehe Abschnitt 5.4 unten).

5.2.1 Bildungstrager
5.2.1.1 Uberblick

Bildungstrager treten im Rahmen der Fortbildungsverwaltung als Anbieter von
FortbildungsmaBnahmen in Erscheinung.

Das PVS verfiigt liber eine Stammtabelle mit Bildungstrégern, welche direkt bearbeitet werden kann.
Es ist aber auch maglich, Bildungstréger im Zuge der Bearbeitung von FortbildungsmaBnahmen zu
bearbeiten. Verwenden Sie die Funktion Daten / Bildungstrédger, um die Stammtabelle der
Bildungstrager direkt zu bearbeiten. Mit dem Schalter Bildungstrédgerin der Maske
Fortbildungsmalinahme bearbeiten (siehe unten) kénnen Sie vorhandene Bildungstrager zuordnen

oder weitere Bildungstrager erfassen.

5.2.1.2 Bildungstrager recherchieren

Bei der Suche nach Bildungstragern wird mit der Funktion Daten / Bildungstrédger zunachst folgende
Recherchemaske aufgerufen:
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Daten EBerichte Optionen Fenster Hilfe
Il Bildungstrager suchen und bearbeiten =] 5
iffe
Kirzel Bezeichnung: I
PLZ ort: |
[¥ ist extern
—Suchergebnis [341 Zeilen]
m =1ojx
Bildungstriger 160522 ]
Bezeichnung Hirzel PLZ Ort Stralie
ABC- u.Selbstachutzschule der Bundeswehr ABC 87527 Sorithoten Miihlvweg 12
Agrarmanagement Darrweitzschen GmbH AD 047035 Leiznig Chemnitzer Stralze 23
AlB-Yerlag GmbH Seminare "Der Personalrat” AlB 51149 Kin Hansestralie 63 &
Akademie der ffertichen Yerwaltung ShIiL, 01662 Meilen Herbert-Bohme-Strarte 11
Akademie fir Matur und Umwelt- schutz - Maturschutzzentrum H. AFMUL 35573 Wetzlar Friedensstrae 33
Akademie fir Motfalplanung und Zivilschutz AFMIZ 53460 Bad Meuenahr-LAhrweiler Ramershacher Strake 95
Akacemie fir dffert]. Werwat. des Freistastes Sachsen ANVS 01662 Meien Herbert-Béhme-Str. 11
Akademie fOr politsche Bildu ng AFPE 582323 Tutzing
Akademie fr RedenSchreiben Herr Dr. Thilo von Trotha ARS 53177 Bonn Kohlenzer Str. 112
Akademie fir Sekretariat und Blromanagement SEWRE 509555 Lippstact Hastanienwegy 2
Akademie fOr Weiterbildung und Wissenstranster an der TUDD PRI 01187 Dresden wilrzhurger Stralie B9
Akademie GmbH DATAC 53639 Hdnigswinter Johannes-Albers-Allee 11
Alfred Toepfer Akademie fir Maturschutz ATAKS 28640 Schneverdingen Hof Mahr
ALM Kamenz ALMK 01917 Kamenz hacherstr. 31
At £ Landwirtzchaft und Fach schule Dibeln AFLD 04720 Diébeln
angewancdte Systemtechnik GmbH ASTEC 10999 Betlin Paul-Lincke-Lfer T
Arbgemeinschaft der Schwerbe- hindertenvertretung Sachsen AGENY 04109 Leipzig Augustusplatz 10711
Arbeitnehimerzentrum ARBMZ 53639 Hdnigswinter - Albers-Allee 3
Arbeitsgemeinschaft o Vermes sungsverywattungen d. BRD ADY 30634 Hannowver Fostfach 51 04 50
Arbeitsgemeinschaft der Verbraucherverbance AGY 53123 Bonn Heilshachstralke 20
Arbeitzgemeinschaft Erndhrungs verhalten e . AGEY 83001 Rozenheim FF1001 0B

|Bereit

Studieren Sie den Abschnitt 1.2.2.3 oben, um allgemeine Hinweise zur Bedienung dieser Maske zu

erhalten.

Verwenden Sie die Suchbegriffe Kirzel, Bezeichnung, PLZ oder Ort, um gezielt nach einem

bestimmten Bildungstrager zu suchen oder starten Sie die Suche ohne Einschrankungen, um eine

Liste aller Bildungstrager zu erhalten.

5.2.1.3 Bildungstrager bearbeiten

Fir die Bearbeitung eines Bildungstragers steht folgende Maske zur Verfiigung:
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Bildungstrager bearbeiten [Arbeitnehmerzentrum]
I el [ rheitnehmerzentrum

Kirzel: FRBNE * Extern { Intern

—Adresse

Strafe: |J Albers-Allee 3

PLT: |53539 ort: [Konigswirnter

— Kontakt

Telefon: I Fax:

Etmail: I

Irternet: I

wettere Adressen... | [B]24 Abbrechen

Damit Sie Bildungstrager eindeutig unterscheiden kénnen, sollten Sie fiir jeden Bildungstrager
wenigstens eine Bezeichnung oder ein Kiirzel eingeben.

Fiir bestimmte Auswertungen (z.B. Kostenstatistiken) ist es sinnvoll, externe von internen
Bildungstragern zu unterscheiden. Nehmen Sie deshalb stets eine entsprechende Kennzeichnung
vor.

ZweckmaBig ist es auch, die Adressen der Bildungstrager zu pflegen. Diese werden bei Schreiben an
die Bildungstrager (z.B. Anmeldungen zu FortbildungsmaBnahmen) bendtigt. AuBerdem wird bei der
Erfassung neuer FortbildungsmaBnahmen durch das Programm die Adresse des Bildungstragers als
Adresse fiir die Veranstaltung der FortbildungsmaBnahme vorgeschlagen. Das gleiche gilt fiir die

Erfassung neuer Fortbildungsteilnahmen.

5.2.1.4 Adressverwaltung fir Bildungstrager

Sie kdnnen mehrere Adressen pro Bildungstrager verwalten. Starten Sie den Schalter weitere
Adressen in der Funktion Bildungstréger bearbeiten, um zusatzliche Adressen fiir einen

Bildungstrager zu erfassen:
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weitere Adressen [Bildungstrager Arbeitnehmerzentrum]

—Zeile wiahlen

PLZ Ot Stralze

—

—gewihite Zeile bearbeiten Meu I_ Lischen I_

—Adresse

PLE: || COirt:

Stralie: I

Bezeichnung: I

— Kontakt

Teleton: I Teletax:

Email: I

Schlielien

Im Abschnitt 1.2.2.2 oben erhalten Sie allgemeine Hinweise, wie Sie bei der Datenbearbeitung
vorgehen kdnnen.

In den Funktionen FortbildungsmalBnahme bearbeiten und Fortbildungsteilnahme bearbeiten (siehe
unten) existiert ein Schalter Adresse, der die Auswahl und Ubernahme einer der zum betreffenden

Bildungstrager gespeicherten Adressen ermdglicht.

5.2.2 FortbildungsmaBnahmen

5.2.2.1 Uberblick

FortbildungsmaBnahmen sind Angebote von Bildungstragern, an denen die Beschaftigten teilnehmen
kénnen, sofern entsprechende Voraussetzungen vorliegen.

Das PVS verfiigt Gber eine Stammtabelle mit den FortbildungsmaBnahmen aller einschlagigen
Bildungstrager, welche direkt bearbeitet werden kann. Es ist aber auch mdglich,
FortbildungsmaBnahmen im Zuge der Bearbeitung von Fortbildungsteilnahmen zu bearbeiten.
Verwenden Sie die Funktion Daten | FortbildungsmalBnahmen, um die Stammtabelle der
FortbildungsmaBnahmen direkt zu bearbeiten. Mit dem Schalter MaBnahme in der Maske
Fortbildungsteilnahme bearbeiten (siehe unten) kdnnen Sie vorhandene FortbildungsmaBnahmen

zuordnen oder weitere FortbildungsmaBnahmen erfassen.
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5.2.2.2 FortbildungsmaBnahmen recherchieren

Bei der Suche nach FortbildungsmaBnahmen wird mit der Funktion Daten / Fortbildungsmalnahmen
zunachst folgende Recherchemaske aufgerufen:

€ FortbildungsmaBnahmen suchen und bearbeiten
Suchbeariffe

Nummer: |

[=lE ==

Jahr: Beginn:

Ende: |

B&zeichnung:|

Bildungstriger: |

Inhaltskategnrie:| j Methude:|

-l

j Grund:|

0rt:| |

Suchergebnis [3410 Zeilen]

=

|+ geschlossenes Seminar

|Furtbildungsmar.Lnahmen | -
Bezeichnung |Nummer | Beginn | Ende | Teilnehmer|EIiIdungstr§ger

L A (R LA R N L
"EU-Datenbanken: " test ™ 3465 18.06.2007 22.06.2007 AVES Meiken

CELEX, SCAD, RAPID"

“INTERGEQ" ICC Berlin 5959 11.10.2000 13.10.2000 INTERGEQ

"Objektorietierte Softwareentwicklung mit WIS - 0253 15.02.2005 18.02.2005 3 3Com Minchen

Einfuhrung”

"00 mit Java”™ 400685 08.03.2004 09.03.2004 1 eden market GmbH

“Oracle 9i Applikation Server” 0042 10.09.2001 12.09.2001 RF}S lﬂ

Studieren Sie den Abschnitt 1.2.2.3 oben, um allgemeine Hinweise zur Bedienung dieser Maske zu

erhalten.

Verwenden Sie die Suchbegriffe Nummer, Jahr, Bezeichnung oder Ort oder wahlen Sie einen

Bildungstrager, eine Inhaltskategorie, eine methodische Kategorie oder einen Fortbildungsgrund aus,

um gezielt nach einer bestimmten FortbildungsmaBnahme zu suchen. Starten Sie die Suche ohne

Einschrankungen, um eine Liste aller FortbildungsmaBnahmen zu erhalten. Mit dem Kreuzchenfeld

geschlossenes Seminar kdnnen Sie dediziert nach geschlossenen oder offenen

FortbildungsmaBnahmen suchen (siehe unten).

5.2.2.3 FortbildungsmaBnahmen bearbeiten

Fiir die Bearbeitung einer FortbildungsmaBnahme steht folgende Maske zur Verfligung:
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FortbildungsmaBnahme bearbeiten [Uberklick Gber die Instrumentarien zum Personalabbau]

Fortbildungsmaknahme I detailierte Beschreibung l

Veranstaltung

e [ berblick dber die Instrumentarien zum Personalabbaul -

Nummer:| | 2005/04-430 | Durchlauf:|_ Auflagejahr:

Bildungstrager |-"9\VS Meilten j
Dozent | j

Termin und Ablauf

von: | 13102006 pig:| 13102006  Tage| 1.0 in alle Teiinahmen ohne Termin Gbernehmen

Ablaufplan:

Veranstaltungsort |

PLZ: | Ort: | Strafle:

Bezeichnung:|

Veranstaltungskosten
[v geschiossene Veranstaltung eitere Angaben zu den Kosten: siehe Fortbildungsteinahme

Veranstattungspreis: 10,00 [ zuzigiich USt.

Die Maske besteht aus zwei Ansichten: In der Ansicht FortbildungsmalBnahme wird die MaBnahme
identifiziert und werden Angaben zu Veranstaltungsort und —zeit gemacht. In der Ansicht Inhalt wird
die FortbildungsmaBnahme inhaltlich spezifiziert.

Sie kénnen relativ frei entscheiden, welche der vorhandenen Datenfelder Sie pflegen. Folgende
Hinweise sollte jedoch beachtet werden:

:Damit Sie FortbildungsmaBnahmen in Auswahllisten und Berichten identifizieren kdnnen, sollten Sie
jeder MaBnahme eine aussagekraftige Bezeichnung und wenn mdglich eine eindeutige Nummer
geben. Die meisten Bildungstrager verwenden ein Nummernsystem, um ihre Angebote zu
klassifizieren. Das PVS bietet maximal 5 Datenfelder, um die Nummern von FortbildungsmaBnahmen
zu speichern: Zu maximal 3 reguldren Nummernfeldern kommen noch ein Datenfeld fiir die laufende
Nummer des Durchlaufes einer MaBnahme und ein Datenfeld fiir das Auflagejahr.

:Es ist im Allgemeinen zweckmaBig, den Termin und den Veranstaltungsort von
FortbildungsmaBnahmen zu verwalten. Fir die vollsténdige Abwicklung von Fortbildungsteilnahmen
werden derartige Angaben zwingend bendtigt. Wenn Sie diese Angaben bereits bei der Beschreibung
der FortbildungsmaBnahme spezifizieren, wird Ihnen das PVS bei jeder Neuerfassung einer
Fortbildungsteilnahme diese Angaben als Vorschlag in die entsprechenden Datenfelder eintragen.
:Bei Ein-Tages-Veranstaltungen ist die Angabe des Von-Datums statt des Zeitbereiches hinreichend;
auBerdem eribrigt sich dann die Angabe der Tagesanzahl.

:Wenn Sie Fortbildungskosten auswerten wollen, miissen Sie bei jeder FortbildungsmaBnahme
angeben, ob es sich um eine geschlossene Veranstaltung handelt, das heit, dass ein Gesamtpreis
fur die Veranstaltung unabhangig von der Teilnehmeranzahl erhoben wird, oder ob ein Preis fiir
jeden einzelnen Teilnehmer fallig wird. Weiterhin ist es wichtig, dass Sie bei jedem Preis angeben,

ob es sich um eine Netto- oder Bruttoangabe handelt.
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:Die Datenfelder in der Ansicht Inhalt sind optional; sie enthalten Informationen zum Inhalt, zur
Methodik und zur Veranlassung von FortbildungsmaBnahmen.

FortbildungsmaBnahme bearbeiten [Uberblick tker die Instrumentarien zum Personalabkau]

Fortbildungsmalnahme detaillierte Beschreibung

— Inhalt
Kategorie: RECHT OD j

¥ fachspezifisch & fachubergreifend " unbestimmt

Zeilenumbruch mit Strg+Enter

Beschreibung:

Zielstellung: I

— Methodik
Kategorie: ILehrgang j

Beschreibung:

— Teilnahmegrund, Veranlassung

Kategorie: IFach— und Funktionsbezogene Fortbildung j

Teilneghmerkreis: I

— Systematik
Programm | Sonstiges! -

Man wird diese Angaben in der Regel nicht manuell erfassen; wenn jedoch die Méglichkeit des

Datenimportes aus Dateien der Bildungstrager besteht, sollte man auf diese Informationen nicht
verzichten.

5.2.2.4 Anzeige der Teilnehmer

Direkt aus der Bearbeitungsmaske fiir eine FortbildungsmaBnahme heraus kénnen Sie eine Liste aller
Teilnehmer aufrufen (Schalter 7einehmer links unten).
Bei gedffneter Liste kénnen Sie durch Rechtsklick ein Popup-Meni aufrufen, das Ihnen die

Erweiterung und Bearbeitung der Teilnehmerliste erlaubt.
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Fortbildungsteilnahmen [Aktuelle Anderungen und Entwicklungen im Yerwaltungsrecht] |

Forthildungsteilnahmen 17.05.2004 21:50

Matme Teilnakime Status Einladuny  Zedifikst  Testat
wan hig:

Schliefien |

Dabei kdnnen Sie unter anderem:

:eine vorhandene Teilnahme bearbeiten:eine Teilnahme I6schen

:eine neue Teilnahme hinzufligen

:fir alle oder eine gewahlte Gruppe von Teilnehmern ein Standardschreiben ausgeben

Details zur Bearbeitung von Fortbildungsteilnahmen sind im Abschnitt 5.2.3 unten beschrieben.

5.2.3 Fortbildungsteilnahmen

5.2.3.1 Uberblick

Bei der Erfassung einer Fortbildungsteilnahme wird eine vorhandene Person mit einer
FortbildungsmaBnahme in Verbindung gebracht. Personen kénnen im Fortbildungsmodul nicht
verwaltet werden, stattdessen wird auf die im Personalmodul verwalteten Personen zuriick gegriffen.
FortbildungsmaBnahmen werden in der Regel aus der Stammdatei ausgewahlt; falls eine bestimmte
MaBnahme nicht in der Stammdatei enthalten ist, kann diese im Zuge der Erfassung der
Fortbildungsteilnahme in die Stammdatei eingegeben werden.

Sie kénnen vielfaltige Angaben zum Verlauf der Anmeldung und zur Durchfiihrung der Teilnahme
verwalten. Es steht eine Menge vorbereiteter Standardschreiben zur Verfligung, die abhdngig vom
Ablaufzustand der Fortbildungsteilnahme aufgerufen werden kénnen.

Fortbildungsteilnahmen kdnnen von drei Stellen aus zur Bearbeitung aufgerufen werden:

:in der Funktion Daten | Fortbildungsteilnahmen mit den Menibefehlen markierte
Fortbildungsteilnahme bearbeiten und eine Fortbildungsteilnahme hinzufiigen,

:in der Funktion Daten | Fortbildungsteilnahmen mit dem Menibefehl einen Teilnehmer hinzufiigen,
:in der Funktion Daten |/ Fortbildungsmalnahmen nach Rechtsklick auf das Suchergebnis mit dem

Befehl 7eilnahmen an der markierten MaBnahme bearbeiten und
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:mit dem Schalter 7einehmerin der Maske Fortbildungsmalnahme bearbeiten.

5.2.3.2 Fortbildungsteilnahmen recherchieren

Bei der Suche nach Fortbildungsteilnahme wird mit der Funktion Daten [ Fortbildungsteilnahmen

folgende Recherchemaske aufgerufen:

S} Fortbildungsteilnahmen suchen und bearbeiten =

Suchbegriffe

Person

) | ) ,7 KIDICAP-, SB-
Name: Vorname: oder Personakhr:
[+ OrgEinheiten J [ ausgeschieden
MaBnahme
Nummer: | Bezeichnung: |
Inhatt: | j Methode: =~ Grund: | j
Bildungstréger (Kirzel oder Bezeichnung): |
Teilnahme
Verfahren: | j vnn:| hi5:| [V Pfiichtfobi [ Sonderfobi
[+ Bestitigung [+ Einladung
Status: | j Festlegungs-Nr: /| 2008 [+ Zertifikat [+ Testat
[ nurinformativ (vom Personalbearbeiter) erfasste Teinahmen

Suchergebnis [3 Zeilen]
Fortbildungsteilnahmen| nur Bezchiftigte
||:| |Name |Stamrn—DS| on | bis |Statu5 |Lg |Lg—Eezeichnung | KIDICAP-Nr | SB-Nr | Pers.-Nr | Festleg.-Nr |ElH ben |E|H geb|bez |zerl |eva|
“W[Aber AnkeDr | LKA 06032009 |Absohvert | 40066 ‘OO melavar | z22z2zz2 | D222 jewsrrool 22ooe | | 1 191 ]|
[ Alber1, Anke LKA 01.02.200%9 HOXHC 1234367 L123
[ Augustin, Bernd PD C-E XCXHC 863726635 863730 6372639

Studieren Sie den Abschnitt 1.2.2.3 oben, um allgemeine Hinweise zur Bedienung dieser Maske zu

erhalten.
Verwenden Sie die angebotenen Suchbegriffe, um gezielt nach einer bestimmten
Fortbildungsteilnahme zu suchen. Starten Sie die Suche ohne Einschréankungen, um eine Liste aller

Fortbildungsteilnahmen zu erhalten.

5.2.3.3 Fortbildungsteilnahmen bearbeiten

Fiir die Bearbeitung einer Fortbildungsteilnahme steht folgende Maske zur Verfligung:
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Fertbildungsteilnahme bearbeiten

Teinehmer |[Alber, Anke, Dr.
Maknahme ‘"DO mit Java"

[+ Pfiichtfortbildung [ Sonderfortbildung

Verfahren der Ausfiihrung

angemeldet: 12.12.2006 [v Anmeldung iiber Personalreferat

Ctatus: |.-"-"xb5l:||'u'19|'t j
Termin{e)
" eine Dienstreise * mehrere Dienstreisen  { ein Dienstgang " mehrere Dienstgange
von:| 08.03.2009  pis: Tage| 1.0  Eiheten Zeitraum:
Veranstaltungsort |
F‘LZZ| 1234 Drt:| Stralle:|
Elezeichnung:| [ Reizekosten
I —
Ubernachtungshotel
|+ bendtigt v gebucht .. |Sheratnn Elbstralte 11 Hamburg j
Veranstaltungskosten
Preis:‘ 500,00 I zuziigiich USt: [~ pezang Haushat-Festiegungs-hr: | 2 /| 2008
Dokumente
Schreiben | Bestdtigungsschreiven |  Einladungsschreiben |v Zertifikat | Testat | Ewvaluierungsbogen
Ergebnis: |

[ alle Angaben nur informativ (vom Personalbearbeiter erfasst)

oK | Abbrechen

Die Datenerfassung beginnt mit der Auswahl einer Person und einer FortbildungsmaBnahme. Dazu
werden komfortable Recherchefunktionen angeboten.

Auswahl einer Person

Geben Sie einen Suchbegriff fir den Namen und/oder Vorname der Person an oder starten Sie die
Suche ohne Suchbegriffe, um alle Personen der aktuellen Dienststelle auflisten zu lassen.

In der Regel werden Sie nur nach aktiven Personen suchen. Aktivieren Sie gegebenenfalls die Option
ausgeschieden, um zusatzlich oder ausschlieBlich nach ausgeschiedenen Personen zu suchen.

Sie kénnen Personen nicht neu erfassen, dies obliegt allein den Personalbearbeitern und erfolgt im
Modul Personal des PVS.

Hinweis

Die Personalbearbeiter haben eingeschrankten Zugriff auf die von Ihnen verwalteten
FortbildungsmaBnahmen und —teilnahmen. AuBerdem haben die Personalbearbeiter die Mdglichkeit,
Fortbildungsteilnahmen fir Beschaftigte zu erfassen, die in der Vergangenheit stattgefunden haben.
Dies dient lediglich dazu, Informationen lber die Fahigkeiten und den Werdegang der Beschaftigten
bereit zu halten, nicht jedoch dazu, die Planung und Durchfiihrung der betroffenen

Fortbildungsteilnahmen als solche zu verwalten.
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€ Fortbildungsteilnehmer suchen I&

Suchbegriffe

Kidicap-, SB- oder

Name: orname:
| PersonakNr:

Suchergebnis [1967 Zeilen]

(O name

[~ ausgeschieden

[Dienststelle |0rgE|nhert [kostenstelle [Laufbahn| KIDICAPNr [SB-Nr | PersonaFNr  [ausges: +

Alber1, Anke LKA Ref. 12 K51 (Rest -100.00€) 1234567 L123

Albrecht, Franz LKA LKA hD 951345745 3561344 251344458
Albrecht, Helmut PD C-E PO C-E mlr 871117497 871111 871116513
Altmann, Christian PD C-E Ref. 12 mC 871855819 871654 &8718558M

Auswahl einer Fortbildungsteilnahme

Geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe ein oder starten Sie die Suche ohne Einschrankung, um alle
vorhandenen FortbildungsmaBnahmen auflisten zu lassen.

Wenn die FortbildungsmaBnahme konkret bekannt ist, sind in der Regel die Nummer oder die Bezeichnung
der FortbildungsmaBnahme geeignete Suchbegriffe, auch das Auflagejahr kann zielfiihrend sein. Wenn die
FortbildungsmaBnahme nicht bekannt ist, kdnnen Sie mit den inhaltlichen oder methodischen Kategorien
suchen oder einen bestimmten Bildungstrager vorgeben. Mit Rechtsklick auf einen Eintrag im Suchergebnis

kdnnen Sie die Bearbeitungsmaske fiir die betreffende FortbildungsmaBnahme &6ffnen und weitere
Informationen (iber die MaBnahme erhalten.

& FortbildungsmaBnahmen suchen und bearbeiten

Suchbegriffe

Nummer: |

Jahr: Beginn: Ende:

B&z&ichnung:|

Bildungstrager: | j
Inhaltzkategorie: | j Methode: | j Grund: | j
Drt:| |

|+ geschlossenes Seminar

Suchergebnis [3410 Zeilen]

|Furtbildungsmar_l,nahmen |

|E ezeichnung Nummer Beginn Ende Teinehmer[Bildungstrager

Fachenglisch 020 18.04.2005 22.04.2005 Ausbildungsverbund Niederbc
Fachenglisch m47 27102003 30102003 Polizeischule Sachsen
Fachforum fir die déffentliche Werwalung 5610 22021994 23021904 Digital GmbH
Fachinfermationskongre® zu Energie und Umwel “58 9121 18.03.1998 19.03.19%3 TU Freiberg

Fachkauffrau fur Organisation 9500 27.11.2002 27.11.2002 IHK Dresden

Fachkonferenz E-Government 40048 05.04.2003 10.04.2003 CAN Sulzbach

Fachkongress "Moderner Staat” 5. Fachmesse fir 0023 19.11.2001 20.11.2001 Reed Exhitions Deutschland
Leistungsfihigkeiten

Wenn Sie die gewlinschte FortbildungsmaBnahme nicht finden, kdnnen Sie diese im Zuge der

Recherche neu erfassen und der Stammtabelle der MaBnahmen hinzufiigen. Klicken Sie dazu mit der

rechten Maustaste auf das Suchergebnis und starten Sie die Funktion Eintrag hinzufiigen (zu Details
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siehe Abschnitt 5.2.2.3 oben). Die auf diese Weise erfasste MaBnahme kann nach der Riickkehr aus

der Bearbeitungsfunktion sofort der aktuellen Fortbildungsteilnahme zugeordnet werden.

Weitere Angaben

Die weiteren zu erfassenden Angaben betreffen das Verfahren der Ausfiihrung der
Fortbildungsteilnahme, die eigentliche Veranstaltung und die im Zusammenhang mit der
Fortbildungsteilnahme erstellten Dokumente.

Sie missen nicht alle Datenfelder ausfiillen, sollten jedoch die folgenden Hinweise beachten:

:Flr eine Terminverfolgung ist das Datum der Anmeldung interessant.

:Sie kénnen unterscheiden zwischen Anmeldung Uber das Personalreferat und sonstigen
Veranlassungen. Fir die sonstige Veranlassung kdnnen Sie aus einem vorgegebenen Katalog die
zutreffende Variante auswahlen.

:Sie sollten den Status der Fortbildungsteilnahme verwalten, um jederzeit (iber anstehende Aufgaben
und Ergebnisse aussagefahig zu sein. Zur Zeit existieren die Status Warteliste, Angemeldet,
Bestadtigt, Storniert und Absolviert; diese Auswahl kann jedoch erweitert werden (siehe Daten /
Kataloge). Im Falle der Stornierung konnen Sie eine Begriindung aus einer vorgegebenen Liste
auswahlen.

:Aus versicherungstechnischen Griinden und fiir die Abrechnung der Fortbildungsteilnahmen ist es
wichtig, zwischen Dienstreisen und Dienstgangen zu unterscheiden.

:In jedem Fall sollte der Termin bzw. der Zeitraum der FortbildungsmaBnahme erfasst werden, weil
dieser die Grundlage fiir jegliche Auswertungen ist. Wenn es sich um eine eintagige MaBnahme
handelt, geniligt die Angaben des von-Datums.

:Das Datenfeld Zeitraum kann notfalls fiir verbale Angaben genutzt werden, wenn kein genaues
Datum bekannt ist. Auf diese Mdéglichkeit sollten Sie nur bei der Erfassung vergangener
Fortbildungsteilnahmen zuriickgreifen.

:Wenn Sie Fortbildungskosten auswerten wollen, miissen Sie auch die Preise der MaBnahmen
erfassen. Das entsprechende Datenfeld wird bei geschlossenen MaBnahmen bei der

FortbildungsmaBnahme angeboten, und bei offenen MaBnahmen bei der Fortbildungsteilnahme.
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Fertbildungsteilnahme bearbeiten

Teinehmer |[Alber, Anke, Dr.
Maknahme ‘"DO mit Java"

[+ Pfiichtfortbildung [ Sonderfortbildung

Verfahren der Ausfiihrung

angemeldet: 12.12.2006 [v Anmeldung iiber Personalreferat

Ctatus: |.-"-"xb5l:||'u'19|'t j
Termin{e)
" eine Dienstreise * mehrere Dienstreisen  { ein Dienstgang " mehrere Dienstgange
:-.ﬁ _E _-\.;‘ Tel
|.r|:||'|:| 08.03.2008 I::-is:| Tage|| 1.0  Einheiten Zeitraum: TR
Veranstaltungsort |
F‘LZZ| 1234 Drt:| Stralle:|
Elezeichnung:| [ Reizekosten
| N
Ubernachtungshotel
|+ bendtigt v gebucht .. |Sheratnn Elbstralte 11 Hamburg j
Veranstaltungskosten
Preis:‘ 500,00 I zuziigiich USt: [~ pezang Haushat-Festiegungs-hr: | 2 /| 2008
Dokumente
Schreiben | Bestdtigungsschreiven |  Einladungsschreiben |v Zertifikat | Testat | Ewvaluierungsbogen
Ergebnis: |

[ alle Angaben nur informativ (vom Personalbearbeiter erfasst)

oK | Abbrechen

:Sie kdénnen eine Festlegungsnummer flr Haushaltsmittel eingeben; diese besteht aus den
Komponenten /aufende Nummer und Haushaltsjahr. Die Festlegungsnummer kann auch automatisch
bestimmt werden; dabei wird jeweils das aktuelle Haushaltsjahr und die nachste freie laufende
Nummer fir die Dienststelle der fiir die Fortbildung gewahlten Person verwendet. Solange das Feld
laufende Nummer leer ist, steht statt der Feldbezeichnung Haushalt-Festlegungs-Nr ein Schalter
gleicher Bezeichnung zur Verfligung.

:Fir Ihre Information als Fortbildungsverwalter und fiir bestimmte Standardschreiben ist die Adresse
des Fortbildungslokales relevant. Sie konnen diese Adresse frei erfassen oder aus der Menge der
zum Bildungstrager bekannten Adressen auswahlen (Schalter Adresse).

:In einem Kreuzchenfeld kann angegeben werden, ob ein Ubernachtungshotel benétigt wird.

Wenn dies der Fall ist, kann in einem weiteren Kreuzchenfeld angegeben werden, ob ein
Ubernachtungshotel gebucht wurde. Weiterhin ist in diesem Fall die Auswahl eines Hotels aus einem

erweiterbaren Katalog mdglich:

iibernachtungshotel

f | Sheraton Elbstraize 11 Hamburg

Klopfer Software GmbH 147 von 255



PVS Benutzerhandbuch

Zeille wahlen (Anzahl: 2}

|Ort Flezeiu:hnung IStraE.e Flemerkungen

Hambury Steigenberger EZ1a0£

gewiihite Zeile bearbeiten I
Adresse

Sl Harmburg|

Stralze; |Elbstra|39 1

Bezeichnung: |5h eraton

[Z. B. Hote
Kontakt
Telefon: | Teletax:
E-Mail: |

Bemerkungen

|EZ 180 €

:Der Zeitraum und die Adresse der Fortbildungsteilnahme werden automatisch mit dem Zeitraum
und der Adresse der FortbildungsmaBnahme vorbelegt. Sie konnen diese Angaben selbstverstandlich
modifizieren.

:Mit dem Schalter Schireiben rufen Sie eine Liste vorhandener Standardschreiben auf und kdnnen Sie
das gewahlte Schreiben als Word-Dokument ausgeben.

:Den Eingang bzw. die Ausgabe bestimmter Dokumente kénnen Sie in den entsprechenden
Kreuzchenfeldern registrieren (Bestatigungsschreiben, Einladungsschreiben, Zertifikat, Testat,
Evaluierungsbogen). Die vorhandene Funktion zur Terminverfolgung (Berichte /

Fortbildungsterminverfolgung) greift auf diese Informationen zuriick.

Hinweis

Auch Personalbearbeiter konnen maoglicherweise Fortbildungsteilnahmen erfassen, jedoch nur mit
eingeschranktem Datenumfang. Derart erfasste Teilnahmen werden automatisch mit der
Kennzeichnung alle Angaben nur informativ (vom Personalbearbeiter erfasst) versehen.

Sie kdnnen derartige Datensatze gegebenenfalls erganzen und diese Kennzeichnung entfernen.

5.2.3.4 Vereinfachte Erfassung bei mehreren Teilnehmern fur eine MaBnahme

Es wird oft vorkommen, dass mehrere Teilnehmer an einer bestimmten MaBnahme teilnehmen

wollen. In diesem Fall kénnen Sie die Datenerfassung auf folgende Weise vereinfachen:
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:Erfassen Sie zunachst den ersten Teilnehmer wie im Abschnitt 5.2.3.3 oben beschrieben. Nach dem
SchlieBen der Erfassungsmaske kehren Sie in die Recherchefunktion Fortbildungsteilnahmen suchen
und bearbeiten zuriick, und der neu erfasste Eintrag wird im Suchergebnis angezeigt.

:Erfassen Sie nun die weiteren Teilnehmer, indem Sie jeweils mit der rechten Maustaste auf die
zuletzt erfasste Teilnahme klicken und den Befehl einen Teilnehmer hinzufiigen aufrufen. In die
Erfassungsmaske werden automatisch alle Angaben der zuletzt erfassten Teilnahme eingetragen,
auBer der zugeordneten Person. Wenn es sich um die gleiche FortbildungsmaBnahme handelt,
gentigt nun die Zuordnung der Person, und die Erfassung der Fortbildungsteilnahme ist

abgeschlossen.

5.2.3.5 Ausgabe von Standardschreiben an mehrere Teilnehmer zugleich

Im Abschnitt 5.2.3.3 oben wurde beschrieben, wie Sie Standardschreiben an einen einzelnen
Teilnehmer ausgeben.

Wenn mehrere Personen an einer bestimmten FortbildungsmaBnahme teilnehmen, kann es sinnvoll
sein, bestimmte Schreiben auf einmal an alle Teilnehmer auszugeben.

Gehen Sie folgendermaBen vor:

:Suchen Sie die Fortbildungsteilnahmen mit der Funktion Daten / Fortbildungsteilnahmen.

:Kreuzen Sie im Suchergebnis diejenigen Teilnahmen an, fiir die ein Standardschreiben erstellt
werden soll. Verwenden Sie gegebenenfalls den Menibefehl alle Fortbildungsteilnahmen ankreuzen
(nach Rechtsklick auf das Suchergebnis).

:Rufen Sie mit Rechtsklick auf das Suchergebnis den Befehl fiir alle angekreuzten
Fortbildungsteilnahmen ein Schreiben ausgeben auf.

:Wahlen Sie das gewiinschte Schreiben aus:
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Yorlage auswahlen

Anmeldung per Fax

Forthildungsteilnahimeartrag bei einem externen Bildungstrager
Farthildungsteilnahmeantrag bei einem internen Bildungstrager
Kurzmitteilung zur Seminar-Einladung

OK | Abbrechen |

Das Schreiben wird unmittelbar nach der Auswahl als Serienbrief fiir alle angekreuzten

Fortbildungsteilnehmer erstellt.

5.2.3.6 Budgetierung der Fortbildungskosten

Bei der Auswahl einer Person zur Fortbildungsteilnahme wird die Kostenstelle angezeigt, auf der die
Person gefiihrt wird. Voraussetzung ist, dass der Person ein Dienstposten und dem Dienstposten

eine Kostenstelle zugeordnet ist.

% Teilnehmer auswihlen

Sychbegriffe

Mame: | WOrname; AT, S melr
Perzonal-Mr:

Suchergebnis [2 Zeilen]
T Mame [Dienststelle |  OrgEinhet | Kostenstelle |autbahn| KIDICAP-Nr  [SB-Mr [ Per
Meier, Max LI Ret. 11 1234567 hD

“les | i

Kostenstellen werden mit der Funktion Daten | Kataloge der Organisation | Kostenstellen erfasst.

Jedem Dienstposten kann genau eine Kostenstelle zugeordnet werden.
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Mit der Funktion Daten / Kataloge der Organisation | Kostenstellen kbnnen Fortbildungskosten-

Budgets erfasst werden. Dabei ist fiir eine gewahlte Kostenstelle jeweils das Haushaltjahr und der
verfiigbare Betrag in € anzugeben.

Kostenstelle bearbeiten

Bezeichnung: P345E?8
Kirzel 2345678

|7 zur Zeit gittig

Haushaltjahr Budget (€)

anrﬂJiIdung ~|200 ~]  18.000,00

Sofern ein Kosten-Budget erfasst wurde, wird bei der Auswahl einer Person zur
Fortbildungsteilnahme neben der Kostenstelle auch der noch verfligbare Restbetrag angezeigt.
Bei der Speicherung einer Fortbildungsteilnahme wird jeweils lberpriift, ob der Kostenrahmen fiir

die betroffene Kostenstelle iberschritten wurde und eine entsprechende Warnung ausgegeben.
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5.3 Berichte zur Fortbildung erstellen

5.3.1 Uberblick
Das PVS-Modul Fortbildung umfasst folgende Auswertungsmaglichkeiten:
:Mit der Funktion Berichte | Fortbildungsteilnahmeliste kénnen Sie Listen Uber
Fortbildungsteilnahmen erstellen.
:Mit der Funktion Berichte | Fortbildungsterminverfolgung kdnnen Sie Termine und Aufgaben
verfolgen.
:Die Funktion Berichte | Berichtsfundus bietet folgende Einzelberichte: Fortbildungsmalnahmen,
Fortbildungsmalnahmen und Teilnehmer, Personen und Fortbildungsteilnahmen,
Fortbildungskosten.
:Mit der Funktion Berichte | Abfrageassistent konnen Sie auf der Grundlage vorbereiteter

Basissichten eigene Abfragen erstellen.

5.3.2 Liste der Fortbildungsteilnahmen
Verwenden Sie die Funktion Berichte | Fortbildungsteilnahmeliste, um vielfdltige Listen Uber die
Fortbildungsteilnahmen Ihrer Beschaftigten zu erstellen. Die Funktion ist ein Derivat der Funktion
Daten | Fortbildungsteilnahmen: Hier stehen Ihnen die gleichen Suchbegriffe zur Einschrankung der
auszugebenden Datenmenge zur Verfligung.
Das Suchergebnis bietet jedoch weitergehende Detailinformationen, und es existieren komfortable
Funktionen zur Anpassung der Liste (Spalten anpassen, sortieren, filtern) und zum Datenexport und
Druck. Studieren Sie den Abschnitt 1.2.4 oben, um allgemeine Hinweise zur Bedienung derartiger
Funktionen zu erhalten.

5.3.3 Terminverfolgung
Verwenden Sie die Funktion Berichte | Fortbildungsterminverfolgung, um Termine zu verfolgen und
den Erfolg von FortbildungsmaBnahmen zu kontrollieren.
Diese Funktion liefert eine Aufstellung von Fortbildungsteilnahmen in kritischer Terminsituation
und/oder ausstehender Ergebnisse.
Zur Zeit kdnnen fir Fortbildungsteilnahmen folgende Situationen abgefragt werden:
:Die MaBnahme beginnt in Kiirze, aber es fehlt noch die Bestatigung durch den Bildungstrager.
:Die MaBnahme beginnt in Kiirze, aber es wurde noch keine Einladung an die Teilnehmer verschickt.
:Die MaBnahme beginnt in Kiirze, aber es wurde noch keine Ubernachtung gebucht.
:Der Termin der MaBnahme ist verstrichen, die Teilnehmer haben aber noch keine Informationen
Uber die erfolgreiche Absolvierung geliefert.
Jeder Bearbeiter kann selbst entscheiden, wieviele Wochen vor der MaBnahme die Warnungen
ergehen sollen; die Funktion bietet entsprechende Eingabefelder und speichert die Eingaben
Benutzer-spezifisch.
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Es besteht auch die Mdglichkeit, nicht alle vergangenen FortbildungsmaBnahmen in die Abfrage
einzubeziehen und einen entsprechenden Stichtag anzugeben.

T

€2 Fortbildungsterminverfolgung =l

Suchbegriffe zur Fortbildungsteilnahme

4 Wochen vor der Veranstaltung [~ mitVergangenhei, letzte | 4 ~Wochen

[~ Bestitigung liegt nicht vor [ Einladung nicht verschickt [~ (Obernachtung nicht gebucht

2 Wochen nach der Veranstaltung nur Veranstatungen ab-| 01.01.2009

|~ Absolvierung nicht gemeldet [ nicht bezahtt [ kein Zertifikat / Testat [ keine Evaluigrung

Suchergebnis [leer]

-

& —

Terminverfolgung

Mame Dienstztelle Teilnahme Status Fortbildungzmainahme
won bis Nummer Bezeichnung

Die aufgelisteten kritischen Fortbildungsteilnahmen kénnen direkt aus der Liste zur Bearbeitung
aufgerufen werden (Doppelklick, Rechtsklick).
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5.3.4 Berichtsfundus
5.3.4.1 Uberblick

Der Berichtsfundus fasst mehrere Berichte in einer Funktion zusammen.

Die Funktion besteht aus drei Ansichten: Berichte, Parameter und Ergebnis.

Nach dem Aufruf der Funktion ist zunachst die Ansicht Berichte aktiviert; sie zeigt eine Tabelle mit

den Bezeichnungen und Beschreibungen aller verfiigbaren Berichte.

Il VIS Fortbildung i ] 5
Daten Berichte Optionen  Eenster  Hilfe
Il Berichtsfundus o [m] |
Berichte | Parameter | Forthildungsmainahmen |
‘Wahlen Sie einen der verfigharen Berichte:
Bezeichnung &
I—» Forthildungzsmaiinahmen liefert eine Liste von Forthildungsmalinahmen, gruppient nach Inhatskategorien
Forthildungsmalinahmen und Teilnehmer liefert sine Lizte won Forthildungsteinabimen, aruppiert nach Inhatskstegorien und erggnzt durch &ngsken zu den
Teilnehmern
Persanen und Forthildungsteiinahmen liefert eine Liste won Personen, gruppiert nach CQrgEinkeiten und erganzt durch Angaken zu den Forthildungsteinahmen
Farthildungskosten liefert gine Kostenaufstelung fir die Forthildungsteiinahmen, gruppiert nach CroEinheten
|Bersit

Klicken Sie mit der Maus auf einen Eintrag der Liste; der entsprechende Bericht ist nun der aktuelle
Bericht, seine Bezeichnung wird im Fenstertitel angezeigt.

Alle weiteren Funktionen des Berichts-Fundus beziehen sich immer auf den aktuellen Bericht.

In der zweiten Ansicht - Parameter - kénnen Abfrageparameter und Suchbegriffe fiir den aktuellen

Bericht eingegeben werden.
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Il VIS Fortbildung =101 x]

Daten  Berichte Optionen  Eenster  Hilfe

M Berichtsfundus - |EI|1|

Berichte ~ Parameter | Farthildungsmalinahmen I

Durchfihrungszeitraum
( von | 00.00.0000 hee| bisliheutel

Bezeichnungtummer
der hMalsnahme: I

I_ externer Bildungstrager I- geschlossenes Seminar

—Inhaltskategarien

—

— Grind

.

—Methodenkategorien

-]

|Bersit 4

Die Art und Anzahl der angebotenen Parameter hangt natirlich von der Art des aktuellen Berichtes
ab.

Gehen Sie sorgfaltig vor bei Auswahl der Parameter und Suchbegriffe. Prinzipiell kdnnen Sie auch auf
Parameter verzichten und den Bericht sofort starten; in manchen Situationen wird dabei aber eine
unnétig groBe Datenmenge geladen. Das verlangert die Reaktionszeit und erschwert die

nachfolgende Auswertung des Berichtes.

Die dritte Ansicht - Ergebnis - zeigt eine Tabelle mit dem Ergebnis des Berichtes. Beim Aufruf dieser
Ansicht wird die Berichtsabfrage ausgefiihrt; je nach Komplexitdt der Abfrage und GréBe der

Datenmenge kann die Reaktionszeit bis zu einigen Sekunden betragen.
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I ¥IS Forthildung -10] =l
Daten  Berichte Optionen  Fenster  Hilfe
Il Eerichtsfundus i ] |

Berichte | Parameter Forthildungsmafnahmen (2983 Zeilen) |

Fortbildungsmaninahmen

Inhattskategarien alle

Grande alle

Methodenkategarien alle
Durchidhrungszetraum won his

Erstelt 15.05.04 1847 durch pm

= unbestimmt=

Mafnahme

Murmmer Bezeichnung Methode Grund won hiz
0110-601-03 2001 Effektive Arbeitstechnik und Zeitplanung Seminar Fachzpexzifik 13.05.01 15.05.01
0110-621-02 2001 Gedachtniz- und Konzertrationstraining eLearning Funktion 25.04.01 27.04.01
0111-405-02 2001 Methodik der mindichen Prifung el earning Aufstiey 241001 251001
012-125-03 2001 Tutorenschulung WS Excel 3772000 Seminar Funktion 241001 251001
0112-131-03 2001 Methodik, Aufbau und Entswickiung von Datenbanken Workshop 24.09.01 25.09.01
012-731 2001 Ouwtlonk 9702000 Teil 1 - Lernsoftware el earning Fachzpezifik  02.07.01 02.07.01
01-304-01 1996 Konfliktmanagement [ Termin geandert 07 03] Ausfall Wiarkshop Fachspezifik 0310596 1010596
01 -304-02 1996 Konfliktmanagement Seminar Aufstiey 130596 150596

Klopfer Software GmiH -
| Kl | 3

|Bersit

Mit dem Schalter Druckvorschau rufen Sie den Bericht in einer Druckvorschau auf, aus der heraus
der Bericht ausgedruckt werden kann.

5.3.4.2 FortbildungsmaBnahmen

Dieser Bericht liefert Nummer, Bezeichnung, methodische Kategorie, Veranlassung, Zeitraum, Preis,

Teilnehmeranzahl und Bildungstrager fiir ausgewahlte FortbildungsmaBnahmen.

Als Parameter kdnnen der Durchfiihrungszeitraum, die Bezeichnung oder Nummer der MaBnahme,
die inhaltlichen und/oder methodischen Kategorien und die Veranlassungen gewahlt werden.
Uberdies kdnnen Sie gezielt nach MaBnahmen externer und interner Bildungstréger und nach
geschlossenen und offenen MaBnahmen suchen.

Bei diesem Bericht werden gegebenenfalls auch MaBnahmen aufgelistet, an denen bis dato niemand
teilgenommen hat.
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I ¥IS Fortbildung i [m] |
Daten  Berichte Optionen  Fenster  Hilfe
Il Eerichtsfundus Iy ] B

Berichte | Parameter Forthildungsmafnahmen {2983 Zeilen) |

FortbildungsmaBinahmen

Inhatskategarien alle

Grinde alle

Methodenkategarien alle
Durchildhrungszetraum won his

Erstelt 15.05.04 1847 durch pm

= unbestimmt=

Mafnahme

Murmmer Bezeichnung Methode Grund wan hiz
0M10-601-03 2001 Effektive Arbeitstechnik und Zeitplanung Seminar Fachspexzifik 13.08.01 15.08.01
0M10-E21-02 2001 Gedachtniz- und Konzentrationstraining eleatning Funktion 25.04.01 27.04.01
0111-405-02 2001 Methodik der mindlichen Prifung elearning Autstieg 24.10.01 25.10.01
0M12-125-03 2001 Tutarenschulung kS Excel 3772000 Seminar Funktion 2410 2510
0112-131-03 2001 Methodik, Aufbau und Entswickiung von Datenbanken varkshogp 24.09.01 25.09.01
0112-731 2001 Owtloak 9702000 Teil 1 - Lernsoftware elearning Fachspezifik  02.07.01 02.07.01
01-304-01 1996 Honfliktmanagement (Termin gedndert 07 03] Ausfall Wiarkshap Fachspexzifik 031096 101096
01 -304-02 1996 Konfliktmanagement Seminar Aytatieg 13.0596 150596

Klopfer Software GmbH -
| Kl | 3

|Bersit 4

5.3.4.3 FortbildungsmaBnahmen und Teilnehmer

Dieser Bericht liefert die Nummern und Bezeichnungen der FortbildungsmaBnahmen und fiir jede
MaBnahme die Namen, Organisationseinheiten und Laufbahngruppen der Teilnehmer. SchlieBlich

wird fiir jede Teilnahme der Zeitraum ausgegeben.

Als Parameter kdnnen der Durchfiihrungszeitraum, die Bezeichnung oder Nummer der MaBnahme,
die inhaltlichen und/oder methodischen Kategorien und die Veranlassungen gewahlt werden.
Uberdies kénnen Sie gezielt nach MaBnahmen externer und interner Bildungstrager und nach
geschlossenen und offenen MaBnahmen suchen. Es ist weiterhin méglich, ausgeschiedene Personen
aus dem Abfrageergebnis auszuschlieBen oder diese mit aufzunehmen.

Bei diesem Bericht werden ausschlieBlich solche MaBnahmen aufgelistet, an denen Personen

teilgenommen haben.
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M VIS Fortbildung =]

Daten Berichte Optionen Fenster  Hilfe

I Berichtsfundus o ] 54
Berichte | Parameter Forthile Enahmen und Teillnehmer {6 Zeilen) |

| v

Fortbildungsmafnahmen und Teilnelhmer
Inhattskategorien slle
Grinde alle
Methodenkategorien alle
Curchflhrungszetraum won hiz

Erstelt 18.05.04 18:57 durch pm —

<unbestimmt>

MaBnahme Teilnehmer

Mumtmer Bezeichnung CrgEinheit LkiGr. ~an

1 -376-03 1996 "Dz Planfeststellungsver fahren" Hillebrand, Karl 05.11.1996
Meier, Franz 05.11.1996

95-HAMBURSG 1995 1. Hamburger Wirtschaftsrechtstag Testmann, Peter Cr. SK13 hor 20.12.2002

Klopfer Software GmiH -
< | »

|Bereit

5.3.4.4 Personen und Fortbildungsteilnahmen

Dieser Bericht liefert gruppiert nach Organisationseinheiten die Namen und Laufbahngruppen von
Fortbildungsteilnehmern, jeweils mit dem Durchfiihrungszeitraum, der Nummer und Bezeichnung der

MaBnahme und der inhaltlichen Kategorie und Veranlassung.

Als Parameter kdnnen der Durchfiihrungszeitraum, der Name der Person, die Bezeichnung oder
Nummer der MaBnahme und die Organisationseinheiten und Laufbahngruppen der Personen gewahlt
werden. Uberdies kénnen Sie gezielt nach MaBnahmen externer und interner Bildungstréger und
nach geschlossenen und offenen MaBnahmen suchen. Es ist weiterhin mdglich, ausgeschiedene
Personen aus dem Abfrageergebnis auszuschlieBen oder diese mit aufzunehmen.

Bei diesem Bericht werden ausschlieBlich solche Personen aufgelistet, die an

FortbildungsmaBnahmen teilgenommen haben.
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Il VIS Fortbildung i ] 4]
Daten Berichte Opkionen Fenster  Hilfe
I Berichtsfundus -0l x|
Berichte | Parameter Personen und Forthildungsteilnahmen {1 Zeile) |
Personen und Fortbildungsteilnahmen
CrgEinheiten alle
Lauthahngruppen alle
Teilnahmezeitraum von hiz
Erstelt 18.05.04 19:03 durch pim
=unbestimmt=
Person Mafnahme
Mame LbGr  won biz Mummer Bezeichnung Inkatt
Meier, Franz 05.11 .96 09.11 .96 01-376-03 1996 "Dias Planfeststelungsverfahren i
Klopfer Software GmiH
< | »
|Bereit

5.3.4.5 Fortbildungskosten

Dieser Bericht liefert gruppiert nach den Organisationseinheiten der Teilnehmer die

Inhaltskategorien, Teilnehmeranzahlen und Preise fiir Fortbildungsteilnahmen.

Als Parameter kdnnen der Durchfiihrungszeitraum, die Organisationseinheiten der Teilnehmer und
die Inhaltskategorien, Veranlassungen und methodischen Kategorien der MaBnahme gewahlt
werden. Uberdies kénnen Sie gezielt nach MaBnahmen externer und interner Bildungstrager und
nach geschlossenen und offenen MaBnahmen suchen. Es ist weiterhin méglich, ausgeschiedene

Personen aus dem Abfrageergebnis auszuschlieBen oder diese mit aufzunehmen.
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M VIS Fortbildung =]
Daten Berichte Optionen Fenster  Hilfe
I Berichtsfundus o ] 54

Berichte | Parameter Forthildungskosten (3 Zeilen) |

Forthildungskosten
CrgEinheiten alle
Inhatskategorien alle
Grinde alle
Curchflhrungszetraum won hiz

Erstelt 18.05.04 19:08 durch pm

<unbestimmt>

Inhaltskategorie Teilnehmer Preizs
1 7598
Sekretérin 1 521,00
Sprachen 1 262,11
3 862,00
Klopfer Software GmiH Seite 1 von 1
|Bereit v

5.3.5 Abfrageassistent
Mit dieser Funktion kénnen die durch einen fachlichen Administrator bereitgestellten oder durch die
PVS-Benutzer erstellten ad hoc-Abfragen aufgerufen werden. Dabei kann eine groBe Menge der im
PVS vorhandenen Datenfelder ausgewahlt und anhand frei definierter Bedingungen abgefragt
werden.
Studieren Sie den Abschnitt 6.4 unten, um allgemeine Bedienungshinweise zum Abfrageassistenten

Zu erhalten.

Bei der Erstellung einer neuen Abfrage muss sich der Benutzer fiir eine der bereit gestellten
Basissichten entscheiden. Dem Abfragessistenten im Modul Fortbildung liegen zwei Basissichten zu
Grunde:

Die Basissicht FortbildungsmaBnahmen liefert Datenfelder zu FortbildungsmaBnahmen und den
zugeordneten Bildungstragern. Die auf der Grundlage dieser Basissicht erstellten Abfragen kénnen
den Inhalt der FortbildungsmaBnahmen-Stammtabelle auswerten, unabhangig davon, ob an den

MaBnahmen Personen teilgenommen haben.

Klopfer Software GmbH 160 von 255



PVS Benutzerhandbuch

ol
MNSme i YR
B fohummer
fhiuerzel
thBezeichnung
fhinkalt
thTeilnehmerkreiz
fhZiel
fhiethoden
fhHinweiz
Preis Text
Yon Text
Bi= Text
PLZ Text
Ort Text
Strazse Text
btBezeichnung Text
htStrazse Text !
htPLZ Text |
kit Crt Text

Die Basissicht Fortbildungsteilnahmen liefert zusatzlich zu den Datenfeldern der Basissicht
FortbildungsmaBnahmen Angaben zu den Teilnehmern. Die auf der Grundlage dieser Basissicht
erstellten Abfragen kdnnen Fortbildungsteilnahmen auswerten; dabei kommen nur

FortbildungsmaBnahmen in die Ergebnismenge, an denen auch Personen teilgenommen haben.

o[>
2MNEME )5 i
. Machnarme Text
‘arname Text
AkaciGrac Text
Geschlecht Text
Telefon Text
CrgEinheit Text
Funktion Text
Beschaeftigungsverhaeltnis Text
Laufbahnaruppe Text
Dienstreiseart Ganzzahl
Nan Text
Biz Text
PLZ Text
Ort Text
Strazse Text
fhMummer Text I
fhBezeichnung Teut |
Preis Text
btBezeichnung Text
htStrasse Text
htPLZ Text
bt Cort Text
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5.4 Die Fortbildungsverwaltung administrieren

5.4.1 Auswahlkataloge der Fortbildungsverwaltung bearbeiten
Verwenden Sie den Befehl Daten | Kataloge, um Auswahlkataloge zu bearbeiten. Diese Funktion
sollte in der Regel einem fachlichen Administrator vorbehalten sein.
Nach dem Aufruf erscheint zundchst eine Liste aller vorhandenen Kataloge. Sie kdnnen keine

weiteren Kataloge hinzufligen oder vorhandene Kataloge entfernen.

Katalog wihlen

Forthildungsmasznahme: Grund, Yeranlazsung

Forthildungsmasznahme: Inhatliche Kategorien

Forthildungamasznahme: Methodische Kategorien
Farthildungsteilnahme: Status
Forthildungsteilnahme: Stornierungsgrund
Forthildungsteilnahime: YWerfakhren der Ausfikhrung

I4| | ﬂ Abbrachen |

Die aufgelisteten Kataloge werden an folgenden Stellen im PVS als Auswahllisten angeboten:

FortbildungsmaBnahme: Grund, Veranlassung FortbildungsmaBnahme bearbeiten | Inhalt

FortbildungsmaBnahme: Inhaltliche Kategorien FortbildungsmaBnahme bearbeiten | Inhalt

FortbildungsmaBnahme: Methodische Kategorien FortbildungsmaBnahme bearbeiten | Inhalt

Fortbildungsteilnahme: Status Fortbildungsteilnahme bearbeiten

Fortbildungsteilnahme: Stornierungsgrund Fortbildungsteilnahme bearbeiten, nur bei
Status = Storniert

Fortbildungsteilnahme: Verfahren der Ausfiihrung | Fortbildungsteilnahme bearbeiten, nur wenn
keine Anmeldung Uber das Personalreferat
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Nach der Auswahl des zu bearbeitenden Kataloges erscheint die Bearbeitungsmaske, geladen mit

den Daten des Kataloges:

Kategorien [Fortbildungsmassnahme: Inhaltliche Kategorien]

—Zeile wahlen (Anzahl: 6)

Bezeichnung Kirzel

Sprachen

—3 Informationstechnik
Européizche Union
Sekretdrin
PR und HPR:
Sonstiges

—gewihlte Zeile bearbeiten Mew I- Lézchen I—

Sl nformationstechnik

Kiirzel: I L My I 20 W zur Zeit giittig

Exportieren | Schliefien

f

Im Abschnitt 1.2.2.2 oben erhalten Sie allgemeine Hinweise, wie Sie bei der Datenbearbeitung

vorgehen kdnnen.

5.4.2 Vorlagen flir Standardschreiben verwalten
Bei der Verwaltung der Fortbildungsteilnahmen besteht die Mdglichkeit, an einen oder mehrere
Teilnehmer oder auch an den Bildungstrager direkt aus dem PVS Standardschreiben auszugeben.
Fir diese Standardschreiben miissen geeignete Vorlagen vorbereitet und in der Datenbank registriert
werden.
Verwenden Sie die Funktion Optionen | Vorlagen fiir Schreiben, um derartige Vorlagen zu
registrieren.

Dabei erscheint folgende Maske:
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Yorlagen Fiir Schreiben

nmeldung per Fax

I Forthildungsteilnahmeantrag bei einem externen Bildungstrager
I Forthildungsteilnahmeantrag bei einem internen Bildungstrager
I Kurzmitteilung zur Seminar-Einladung

~gewihlte Zeile bearbeiten [Meu I— Lé=chen I
EErC AL e ldung fiir die Mutzung von Lerns
Dateiname: [l0_Anrmeldung_Lernsoftware doc Gffnen |
Inhak: j |7 zur Zeit gittig
Datenabfrage:

create table # ( =
Machname varchar(35) null, Worname varchar!35) null, AkadGrad varchar35) null, Geschlecht char(1) null, Telefon varchar(35) null,
CrgEinheit varchar(35) null, Funktion varchar( 507 null, Beschaetftigungsyerhaetnis varchar(S00 null, Lautbahngruppe varchar(100 nul,
Dienstreizeart int null,
“on varchar( 100 null, Bis warchar(10) null, PLZ warchar100 null, Ort warchar(40) null, Strazse varchar(40) null,
fhiummer varchar( 200 null, fbBezeichnung varchar(255) null, Preis varchar(10) null,
btBezeichnung varchar(830) null, btStrasse varchar40) null, BPLZ varchar(10) null, btCrt varchar( 400 null

1

inzert into # (
Machname, Yorname, AkadGrad, Geschlecht, Telefon,
CrgEinhett, Funktion, Beschaettigungsverhaettniz, Lauthahnaruppe,
Dienztreiseart,
“on, Big, PLZ, Ort, Strasse,
fhruminet, fhBezeichnung, Prais,
htBezeichnung, btStrasse, MPLE, btOrt
)
aelect
phame, pYorname, pakadGrad, pGeschlecht, pTelefon,
roSE_R, roFunktion_R, roStatus R, roLaufbahn_R,
th2plienstreizeart,
convert(varchar(10), iznull(fh2pton, thBeginn), 104, convert(varchar(10), isnull(fb2pBis, fhEnde), 104, iznulllfh2pPLZ | fPLIY, isnulli fh2pcrt, o), isnullifb2pStrasse, thStrasse),
fhiummer, fhBezeichnung, '€ " + frim{str(fhPreis, 7, 270,
btBezeichnung, btStrazse, PLE, bt

< _>I_I
Schlieiien |

Studieren Sie den Abschnitt 1.2.2.2 oben, um allgemeine Bedienungshinweise zu dieser Funktion zu
erhalten. Im PVS-Administratorhandbuch existiert ein Abschnitt, in dem ausfiihrlich beschrieben ist,
wie im Rahmen des PVS Vorlagen verwaltet und verwendet werden. Die im Modul Fortbildung
verwendeten Vorlagen funktionieren vollstandig analog, sind nur aus Griinden der ZweckmaBigkeit

und der Zugriffsdifferenzierung von den (ibrigen Vorlagen getrennt.

An dieser Stelle nur einige spezielle Hinweise:

Fiir jede Vorlage miissen Sie eine eindeutige Bezeichnung vergeben. In ein weiteres Datenfeld
geben Sie den Namen der als Vorlage zu verwendenden Word-Datei ein.

Das Datenfeld Inhalt erlaubt es Ihnen, Vorlagen zu kategorisieren. Zur Zeit wird nur die Kategorie
Einladung angeboten. Wenn Sie eine Vorlage als Einladung kategorisieren, wird bei der Ausgabe
eines entsprechenden Schreibens bei der zugeordneten Fortbildungsteilnahme das Kennzeichen
Einladungsschreiben gesetzt und damit explizit vermerkt, dass eine Einladung an den
Fortbildungsteilnehmer ergangen ist.

Im Datenfeld Datenabfrage miissen Sie eine lauffahige SQL-Abfrage bereit stellen, die fiir alle
Seriendruckfelder der Word-Vorlage einen Datenwert liefert.
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6 Ubersichten erstellen
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6.1 Uberblick

Das PVS bietet vielfaltige Moglichkeiten zur Abfrage und Auswertung der gespeicherten Daten. Dabei
handelt es sich um integrierte Berichte und einen Assistenten zur Entwicklung von Datenabfragen.
Bei Bedarf kénnen die Ergebnisse der Berichte und des Abfrageassistenten zur Weiterverarbeitung

als Datei gespeichert oder direkt an vorbereitete Excel-Vorlagen libergeben werden.

Integrierte Berichte

Die integrierten Berichte sind so konzipiert, dass sie die operative Arbeit der Personalreferate und
der Leitungsgremien unterstiitzen, indem sie einen Uberblick {iber die getroffenen Entscheidungen
zur Organisation, zum Personaleinsatz und zur Personalbewirtschaftung geben.

Auswertungen und Statistiken, die wiederholt in gleicher Struktur an interne oder externe
Bedarfstrager geliefert werden missen, rechtfertigen im Allgemeinen den Aufwand fiir eine
Integration in das PVS.

Derartige Auswertungen sind soweit vorbereitet, dass sie durch den Benutzer nur noch mit den
jeweils notwendigen Parametern (Stichtag, Zeitraum, Dienststelle, Kapitel usw.) versehen werden

mussen und dann druckfertige Ergebnisse liefern.

Zu dieser Gruppe zahlen zum Beispiel

- die Personalliste

- die Dienstpostenliste

- die Haushaltstellenliste

- der Haushaltstellenplan

- der Geschaftsverteilungsplan,

- die Stellenbesetzungsliste,

- der Organisations-, Dienstposten- und Stellenplan
- die Fortbildungsteilnahmeliste

- die Stellenbesetzungsstatistik

- die Berichte zum Aufstellungsstand der Staatsregierung
- die Statistiken zur Altersstruktur

- die Statistiken zur Ausstattung der Organisationseinheiten

Abfrageassistent

Der Idealzustand — dass alle erforderlichen Abfragen von vornherein im PVS integriert sind und auf
Knopfdruck abgerufen werden kénnen — kann auf Grund der groBen Vielfalt der potentiellen
Bedarfstréger und ihrer Auswertungswiinsche nicht erreicht werden.

Der Abfrageassistent bietet einen Ausweg: Damit erhalt der PVS-Anwender ein Werkzeug, das es
ihm erlaubt, die oftmals kurzfristig geforderten und im PVS nicht integrierten Auswertungen dennoch

zu liefern, indem er selbst Hand anlegt.
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Mit dieser Funktion kdnnen die durch einen fachlichen Administrator bereitgestellten oder durch die
PVS-Benutzer erstellten flexiblen (ad hoc-) Abfragen aufgerufen werden. Dabei kann eine grof3e
Menge der im PVS vorhandenen Datenfelder ausgewahlt und anhand frei definierter Bedingungen

abgefragt werden.
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6.2 Beispiele flir Einzelberichte

6.2.1 Personalliste
Verwenden Sie die Funktion Berichte | Personalliste, um die Personalliste aufzurufen.
Dieser Bericht liefert fir einen gewahlten Stichtag eine Aufstellung der Personen. Dabei kann eine
Vielzahl von Suchbegriffen angewendet werden ({ibrigens die gleichen Suchbegriffe wie bei der
Funktion Daten | Personen). Ausgegeben wird eine Zusammenstellung der tber die Beschaftigten
gespeicherten Personalien und Daten zum Dienst-/Arbeitsverhaltnis. Alle Angaben erfolgen im

Kontext des gewahlten Stichtages.

EUIS Personalverwaltung [LMI] - |EI|1|
Daten Berichte Optionen Fenster  Hilfe
H allgemeine Personalliste ] 59
_Suchbegriffe
Stichtag: zur Person ||7 Umfang / Befristung | v Eingruppierung | IV Arbeitszeit | [¥ Funktion | Sonstiges |
I 02.03.2003
Name:l Worname: I Geschlecht: Ialle VI
KIDICAR-N: | SE-h: | Personal-r (alt). |
gewahite Stichtag: 02.03.2003; nur nicht Ausgeschisdens
Suchbegriffe: X |
Datenspalten Bericht
’V Anpassen | Sorieren I Filtern | ‘ ’V “orschau Exportieren | ‘ Schlielen |
Personal-Liste LMI =
Suchbegriffe:
Stichtag: 02.03.2003; nur nicht Ausgeschiedene
KIDICAP-Mr Mame geharen wWiohn-Adresse Laufbahn Funktion Status b
SB-Mr Arbetszei Afgabe
234538739 Altmann, Erna 14111972 49635 Sindelfingen Sturmyvogelwes 14 gD Referentin Beamte
D66 100% (40.05td)
B32387579 Altnickel, Eva 30054971 88136 Herrenberg im Géu Gerabronner Str. 78 gb Laborantin (mcWdGh) Angestelte
D255 50.0% (20.05td) 1.4.1.
34233345 August, Hars-Bernbard 02071945 20532 Stuttgart Rankestr. 10 o Angestelte
D555 100% (40.05td)
23357553 Augusting Frieds 16.04.1965 49187 Stuttgart Sautterweg 36 mb Direktorin Angestelte
|Bereit él

Durch Doppelklick auf eine ausgewahlte Person kann die zugeordnete Bearbeitungsmaske

aufgerufen werden.

6.2.2 Haushaltstellenplan
Verwenden Sie die Funktion Berichte | Haushaltsstellenplan, um Haushaltstellenpldne zu erstellen.
Dieser Bericht liefert fiir ein bestimmtes Kapitel, eine bestimmte Dienststelle und einen gewahlten
Stichtag eine Aufstellung der im Stellensoll (Haushaltsplan) verfligbaren Stellen.
Die Stellen werden nach Personalsoll, Titel, Besoldungs-/Entgeltgruppe und Amtsbezeichnung
gruppiert und summiert. Standard-Vermerke (ku, kw) werden als davon-GroBen bei den
entsprechenden Positionen ausgewiesen.
Leerstellen kommen am Ende des Berichtes gesondert zur Anzeige.

Dienststellen-unabhédngige Stellen kdnnen optional von der Anzeige ausgenommen werden.
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n Haushaltstellenplan [0501 Ministerium]

Suchbegriffe
. . = Dienststellen-unabhangige Stellen
Stichtag:  16.03.2011 | Neujahr ||5uchen...|| Heute TTTTE T
Kapitel.. ||0501 Ministerium o
- nein
D tatelle...
IM” ausschlieftlich
. Haushaltstellenplan
Haushaltstellenplan 2011 Stand: 16.03.2011 14:23
0501 Ministerium
Titel Amts-/Dienstbezeichnung Bes-Nerg/ Stellen des Hauszhaltsvelzug
Lohngruppe Kapitels plus minus

Staatssekretdr
Ministerialdirigent

Ministerialrat

Regierungsdirektor

Renirrunnznherrat

42201 Bezuge der planmakigen Beamten

B

B3
B2
Al
Al1S

14

6.2.3 Der Geschaftsverteilungsplan

Verwenden Sie die Funktion Berichte | Geschéftsverteilungsplan, um den Geschaftsverteilungsplan

fir eine bestimmte Dienststelle aufzurufen.

Dieses Arbeitsdokument liefert fiir eine bestimmte Dienststelle eine Aufstellung aller vorhandenen

Dienstposten einschlieBlich der zugehdrigen Aufgabenbezeichnungen und -beschreibungen. Soweit

die Dienstposten von Beschaftigten wahrgenommen werden, werden diese auch ausgewiesen.

Der Geschaftsverteilungsplan kann fiir einen wahlbaren Stichtag erstellt werden.

Optional kann die Aufstellung auf eine gewahlte Teilmenge von Organisationseinheiten beschrankt

werden. Weiterhin kénnen einschréankende Suchmuster fiir die Dienstposten-Bezeichnung verwendet

werden.
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\\'15 Personalverwaltung [LMI] ;lglil

Daten  Berichte Optionen  Fenster  Hilfe

EGesch&ftsverteilungsplan [Stichtag: 06.09.2002; OrgEinheiten: alle] - |E||5|
—Suchbegriffe

Stichta: I 0F.09. 2002 OrgEinheiten... | DP-Mr# :I [~ nur DP mit diesem Zusatz:l j

[ nur Daten filr externe Yervwendung ausgeben Aufgabenbesetzung:  keine MM  nur MK (% alle

wyiord-Export
|— [V mit Deckblatt [V mit Hauptteil [V mit Anhang ~ Starten | ‘

=10l
[

Geschéaftsverteilungsplan LMI

Stichtag: 06.09.2002; OrgEinheiten: alle

Aufgabenbezeichnung Mame F P& DP
Aufgabenbeschreibung Wertretung
Hostenstele Beschaftigungsort

Haushaltsplanung, -vollzug Mk =B 1322

- Miitarkbeit bei 1.3.2.
- Haushakts-, Kassen- und Rechnungswesen Landesprogramime
- Haushattsplanung

Haushalts-, Kassen und Rechnungswesen (Bund, Land, EU) MM R 133

- Grundsatzregelungen fir das Haushalts-, Hassen- und
Rechnungswesen (Bund, Land, ELN in Yallzugshereich

- Einzatz und Koordination

Haushaltsinformations system-hittelbewirtschaftungs system (HIS-MBS)
- Koordination Landesoberkassen, Stastshauptkasse, Bundeskassen

- Uberwachung Verwatungshaushat

- Zahlstellen, Handvorschilsse, Geldannahmestelen im Ressort

- Finanzkortrolle S4chsische Aufhaubank (SAB)

Rechnungslegung, Abwicklung Landeshauptkasse, Uberpriifung bl [LE 133500,
Protokolle HIS-MBS

- Mitarbeit bei 1.33.

Erstelt am: 06.09.2002 11:32 Seite 32 von 218

L
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6.2.4 Die Stellenbesetzungsliste
Verwenden Sie die Funktion Berichte | Stellenbesetzungsliste, um die Stellenbesetzungsliste
aufzurufen.
Dieses Arbeitsdokument liefert fiir eine bestimmte Dienststelle und ein gewahltes Kapitel eine
Aufstellung aller vorhandenen Haushaltstellen und ihrer Verwendung, d.h. Besetzung mit Personen.
Die Stellenbesetzungsliste kann fiir einen wahlbaren Stichtag oder Zeitbereich erstellt werden.

Optional kann die Aufstellung auf einen gewahlten Titel eingeschrankt werden.

Im Standardfall werden alle vorhandenen Stellen ausgewiesen, auch die teilweise oder vollstdndig
freien Stellen. Optional kann eine Auflistung ausschlieBlich der freien oder der besetzten Stellen

erzeugt werden.
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n .S'lel'lenhmizungsﬁsle
Suchbegriffe
| Zeitraum | haushalterische | organisatorische | Vermerke | Umsetzungen | Besetzung |£ingruppierung | Arbeitszeit/OrgZuordnung
erflgbarkeit der Stellen Art der Besetzung
@) beligbig unterwertig
(") volistiandig besetzt abweichender Dienstzweig
() vollkommen frei mehrfach besetzte Stellen
(I teilweise frei ElPersunen auf mehreren Stellen
|:| nach Perzonalabgang

Stichtag: 16.03.2011

gewidhite
Suchbegriffe:

bl et Tabellenspalten Tabelie
[ Anpassen ] [ Sortieren ] [ Fittern ] [ Druckvorschau ] [ Auswerten
Suchergebnis [209 Zeilen]
F
. Stellenbesetzungsliste
[stellenbesetzungsliste]|| Kapitel 0501 |
Stichtag: 16.03.2011
[Soll| Titel [ stBVLGr [StAmtsBez [L [StNummer [ Stwon [ Stbis [St\Vermerke [ akad Grad [Nachname [Vorname [ geboren [Fkt.Kirzel
o e e D e e e B o o o S s
42201 0501 85 01 01.01.2011 Weigelt Petra 26.02.1976 RLin
A 42201 BE MO 0501 B 02 01.01.2011 Coym KarkHeinz 07.08.1955 R
A 42201 BE D 0501 B 03 01.01.2011 Beyer Wiktor 30.07.1860 R
A 42201 B8 MD 0501 BE 04 01.01.2011 Vogel Renate 04.10.1872 ALin
A 42201 B3 MR 0501 B3 01 04.01.2011 NN
A 42201 B3 MR 0501 B3 02 01.01.2011 NN
A 42201 B3 MR 0501 B3 03 01.01.2011 Zieschang Gisela 20.02.1958 Rin
a A7 R2 MB nNENt AR N4 N1 na N Sarhe Helna FE N2 1GR3 Rin

Durch Doppelklick auf eine gewahlte Haushaltstelle kann diese zur Bearbeitung aufgerufen werden;

ein Doppelklick auf eine gewahlte Person liefert gleichfalls die zugeordnete Bearbeitungsmaske.
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6.2.5 Der Organisations-, Dienstposten- und Stellenplan (ODSP)
6.2.5.1 Uberblick

Verwenden Sie die Funktion Berichte | Organisations-, Dienstposten- und Stellenplan, um den

Organisations-, Dienstposten- und Stellenplan aufzurufen.

Dieses Arbeitsdokument liefert fiir eine bestimmte Dienststelle und optional fiir eine Menge
gewahlter Kapitel eine Aufstellung aller vorhandenen Dienstposten einschlieBlich der zugehérigen
Aufgabenbezeichnungen. Soweit die Dienstposten besetzt sind, werden die betreffenden Personen
ausgewiesen — dabei erscheinen auch Angaben zu ihrer personlichen Eingruppierung und zur

Haushaltstelle.

Der ODSP kann fiir einen wahlbaren Stichtag erstellt werden.
Optional kann die Aufstellung auf eine gewahlte Teilmenge von Organisationseinheiten beschrankt
werden. Weiterhin kénnen einschrankende Suchmuster fiir die Dienstposten-Bezeichnung verwendet

werden.

€. Organisations-, Dienstposten- und Stellen-Plan
Suchbegriffe
Stichtag:  05.09.2011 [Heute|[ 1.1. |  [OrgEimheiten...] DPonr: Zusatz:

6.2.5.2 Ausgabevarianten

Der ODSP wird fiir verschiedene Bedarfstrager in drei unterschiedlichen Ausgabevarianten

angeboten:

Mentibefehl Beschreibung Spaltenliste

Organisations-, Komplettausgabe, insbesondere o
Dienstposten- und viele Angaben zur Person und DR.Umfang
DF.Bewertung
HH-Stelle
Kapitel
DP.Funktion
DP.Aufgabe
Stamm-DS
MName
AmtzBez
BVLGr

EGr

Std.

akt.0s seit
akt.0S bis
Status

Bemerkungen

Stellenplan Ausgabe der Haushaltstelle
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Vollstandiger Angaben zum Dienstposten und 'DP

Organisations- und eingeschrankte Angaben zur DPUmfang
Dienstpostenplan Person, insbesondere keine DP.Bewertung
DP.Funktion
DP.Aufgabe
Stamm-0'S
Name
AmizBez
BYLGr

EGr

Std.

Bemerkungen

Ausgabe der Haushaltstelle

Eingeschrankter Angaben zum Dienstposten und oP

Organisations- und minimale Angaben zur Person DP.Umfang
DPF Bewertung
DP.Funktion
DR Aufgabe
Stamm-D's
Mame

Std.

Dienstpostenplan

6.2.5.3 Hinweise zum Inhalt der Ausgabespalten

Spalte akt.DS seit (aktuelle Dienststelle seit)

Es das Datum ausgegeben, ab dem die Person vor dem Abfragestichtag zum ersten Mal der

aktuellen Stamm-Dienststelle zugeordnet wurde.

Spalte akt.DS bis (aktuelle Dienststelle bis)

Sofern zum Abfragestichtag ein Eintrag zur Befristung existiert, wird dessen Bis-Datum ausgegeben;

andernfalls wird die OrgZuordnung durchsucht und das Datum (minus 1 Tag) ausgegeben, ab dem
die Person nach dem Stichtag zum ersten Mal einer anderen als der aktuellen Stamm-Dienststelle

zugeordnet ist.

Spalte Bemerkungen

In der Bemerkungsspalte werden gegebenenfalls mehrere Informationen automatisch

zusammengestellt und ausgegeben:

Nr | Quelle Verwendung im Bemerkungsfeld

1 | Dienstposten <Bemerkung>

2 | Arbeitszeit/ Abwesenheit | <Begriindung>

3 | OrgZuordnung <Begrlindung>

4 | Befristung "befristet " + <Grliinde> + "von .. bis .."
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Unter den laufenden Nummern 2 und 3 (Arbeitszeit, OrgZuordnung) werden nur solche
Begriindungen ausgegeben, die im Katalog der Begriindungen entsprechend gekennzeichnet sind
(Eigenschaft in automatisch erstellte Bemerkungen aufnehmen):

Gruppe: | [eilzeit Izl E] zur Zeit giltig
s el [ eilzeit wahrend Elternzeit

Kirzel: 1ZEZ Lfd.Nr:

|:| Der Beschéftigte ist ausgeschieden.
in automatizch erstelte Bemerkungen aufnehmen

Verwenden Sie die Funktionen

- Daten | Kataloge der Personalverwaltung | Begriindungen fiir organisatorische Zuordnung und
- Daten | Kataloge der Personalverwaltung | Begriindungen fiir Arbeitszeit/Abwesenheit,

um die Kataloge passend einzurichten.

Layout-Varianten

Es kdnnen zwei unterschiedliche Layout-Varianten verwendet werden:

- jeweils eine feste Spaltenanordnung fir die drei oben beschriebenen Ausgabevarianten:

81
ODSP-Details LKA Personalsache - vertraulich
Dienststelle: LKA, Stichtag: 05.09.2011; OrgEinheiten: alle; Kapitel: alle
DP Std. DP-Bew. HH-Stele Funktion Aufgabe Stamm-DS  Mame Amis- Bes/ EGr Std. Verwendung bei Bemerkung
Bez Verg/ LK&
LohnGr seit bis.
88.11.01 Innere Verwaltung
88.11.01.01 Al2 BSB Personalhaushalt
Regi1
88.11.01.02 Al3 BSB Perzonalverwaltung
88.11.02 AlD RWP Haushalt
88.11.02.01 E13 Sek Haushalt LKA Bensch, Marianne OARIn  A13g 01.01.00
88.0P3_1 E15 R Personalhaushalt LKA Griesbach, Frank DAR Al3g 01.01.00 befristet Praktikantverhalnis
won 01.01.2000

- flexibles Layout mit freier Spaltenauswahl und wahlbarer Spaltenanordnung und —breite:

-7
[oraanisations-, Dienstposten- und plan |

Dienststelle: LKA; Stichtag: 05.09.2011; OrgEinheiten: alle; Kapitel: alle

[P [DP.Umfang| DP.Bewertung | DP.Funktion [DP.Aufgabe [stamm-D3 [Name [AmtsBez [ BWLGr [ EGr [Std. [Bemerkungen
C [ [ fmeevewaws | [ | | 1 [ | |
288.11.01.01 A12 BSB Regi1 Personalhaushalt
88.11.01.02 A13 BSB Personalverwalung
83.11.02 A10 RWVP Haushal
88.11.02.01 E13 Sek Haushalt LKA Bensch, Marianne OARin A13g
88..0P3_1 E15 R Personalhaushal LKA Griesbach, Frank OAR A13g befristet Praktikantverhaltnis

wvon 01.01.2000

Auch bei der flexiblen Layout-Variante ist der Benutzer beziiglich der Spaltenauswahl auf die oben

aufgelisteten Spalten gemaB der Ausgabevariante (siehe Tabelle oben) beschrankt.
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6.2.5.5 Zahlstatistik

Der Organisations- und Dienstpostenplan (nicht aber der Organisations-, Dienstposten- und
Stellenplan) bietet neben der Ausgabe der Detaildaten noch eine Zahlstatistik tber die abgefragten
Daten an; diese liefert die Gesamtzahl der vorhandenen und der besetzten Dienstposten und
schliisselt diese nach Dienstposten-Gruppen auf:
‘a1

ODP-Statistik LKA

Stichtag: 05.08.2011; OrgEinheiten: alle

Dienstposten-Rahmen gesamt:
origindre Dienstposten:
davon  unter 100%:
zusdtzliche Dienstposten:
davon  unter 100%:
aus Mitteln (m):
fiir ABM-Krifte (b):
fiir Abordnungen (o):
fiir Auszubildende (a):
fiir Praktikanten ([}
fur Projekte (p):
fur studentizche Hilfskrafte (s):

[ A A A N A A A -

Gesamt-Personal:

Perzonal auf HH-5tellen (PSoll &)

beurlaubte Personen:

zusdtzliches Perzonal:

davon  aus Mitteln {m}):

fiir ABM-Krifte (b):
fur Abordnungen (o)
fur Auszubildende (a):
fur Praktikanten (I}
fur Projekte (p):
fiir studentizche Hilfskrifte (s):

=T T~ T — T T I I I T X ]
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6.2.6 Stellenbesetzungsmeldung (Anlagen 1 und 2 der VwV HWiIF)
Verwenden Sie die Funktion Berichte | Stellenbesetzung (Anlagen 1 und 2 der VwV HWiF), um die
Stellenbesetzung zu analysieren und die Stellenbesetzungsmeldung an das Finanzministerium zu
erstellen.
Diese Funktion liefert fiir ein bestimmtes Kapitel, eine bestimmte Dienststelle und einen gewahlten
Stichtag eine Ubersicht zur Stellenbesetzung.
Dabei werden fiir jede Position des Stellenplanes unter anderem die Ist-Besetzung (getrennt nach

Beschaftigungsverhaltnissen), die freien Stellen und die kiinftig wegfallenden Stellen ausgewiesen.

g1l Stellenbesetzung ("Anlagen 1 und 2 der ViV HWIF") [0501]
Suchbegriffe
Stichtag:  16.03.2011  |heuts|| 1.1.
Berechnung
Kapitel... |UE'|J1 Umfénge summieren
Dienststelle... | @ Besetzungen zdhlen
Ausgabe: @ Stellen (&nlage 1) Leerstellen (Anlage 2)
Bericht
[ starten || Drucken || an Excel |

itel Bezeichnung BesGrEG Soll plus | minus | besetzt Beamte Besch unterw. | frei |davon kw| kw |Oberbes.

1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14

050 Ministerium 16.03.2011

422N Bezlge der planméiigen B9 1 1 1

Beamten
B6 4 4 4
B3 15 13 13 2
B2 1 1 1
A16 14 14 14
Al 3 M 3
Al4 25 25 25
A13g el pal el
Durch Doppelklick auf eine Position kann eine Tabelle mit den Details aufgerufen werden.
Titel Bezeichnung BesGrEG Soll plus | minus | besetzt Beamte Besch unterw. frei |dav
1 2 3 4 5 5 7 8 5 10 11
0501 Ministerium 16.03.2011
42201 Bezilge der planmékigen BS 1 1 1
Beamten
B3 Details

lAIIe Besetzungen A11 (8)
Stichtag: 16.03.2011; Kapitel: 0501; Dienststelle: alle verfiigharen

|5t&||e |Stamrnds Hame von bis Eingruppierung
0501 A11 01 FWMEK Maertens, Konstantinos 01.01.2011 Al
0501 A1t 02 FHK Schiller, Horst 01.01.201 At
0501 A11 03 FHE Barisch, Jargen 01.01.20M1 ATl
0501 A11 04 FHEK Ringel, Norbert 01.01.2011 At
0501 A11 05 FME Kunert, Heinz 01.01.2011 Al
0501 A11 08 FHK Wialther, Heinz 01.01.201 At
0501 A11 07 FHE Eickel, Dirk 01.01.20M1 ATl
0501 A11 08 FHEK Griesbach, Wilfried 01.01.2011 At

Eine weiterer Doppelklick auf eine Position in der Detail-Tabelle liefert die Bearbeitungsmaske zum

angezeigten Eintrag.
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In der Anlage zu diesem Benutzerhandbuch ist eine detaillierte Verfahrensbeschreibung zur

Stellenbesetzungsmeldung enthalten.
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6.2.7 Stellenstatistik gemaB VwV HWiF
6.2.7.1  Uberblick

Auf der Grundlage der VwV HWIF liefern alle Ressorts dem Finanzministerium regelmaBig
summarische Daten zum Stellenplan und zur Stellenbesetzung (siehe Abschnitt 6.2.6 oben).

Zur Auswertung dieser Daten verfligt das Finanzministerium Uber eine speziell eingerichtete
Installation des PVS, wobei lediglich das Haushaltsmodul zu statistischen Zwecken verwendet wird.
Das Statistikmodul kann auch bei reguldren PVS-Betreibern eingesetzt werden.

Die Daten werden in Form von Exceltabellen geliefert und kdnnen mittels einer speziellen
Importfunktion in das Haushaltsmodul Gibernommen werden. Fiir besondere Situationen steht eine
Funktion zur manuellen Datenbearbeitung bereit.

Die Auswertungsfunktion bietet mehrere Ausgabeformate und Filterkriterien. Die Daten kdnnen
ausgedruckt sowie als Excel-Tabelle und als Grafik ausgegeben werden.

Der PVS-Abfrageassistent (siehe Abschnitt 6.4 unten) verfiigt (iber eine Basissicht zur freien
Auswertung der Stellendaten ( *Stellenstatistik™).

Die Funktionen zur Stellenstatistik werden bei der PVS-Betriebsart Haushalt | Statistik verwalten zur
Verfiigung gestellt.

6.2.7.2 Zeitlicher Bezug der statistischen Daten (Versionen)

Die Daten zur Stellenstatistik werden mit Bezug auf einen bestimmten Stichtag geliefert; die
Abfragestichtage werden innerhalb des PVS in einem Katalog von zeitlichen Versionen verwaltet

(siehe Daten | Kataloge des Haushaltes | Statistikversionen):

Statistikversionen definieren

Zeile wihlen (Anzahk 15)

|B&z&|chnung glltig ab gultig bis
S T R
20m 01.01.20M 312201
2010 01.01.2010 31.12.2010
2009 01.01.2009 31.12.2009
2008 01.01.2008 31122008
2007 01.01.2007 31.12.2007
2008 01.01.2008 31.12.2006
2005 01.01.2005 31.12.2005
2004 01.01.2004 31.12.2004

gewdhlte Zeile bearbeiten

Bezeichnung: 2012-1

giitig ab: |01.01.2012 E bis: [30.04.2012 E

Bemerkung:

Bei jeder Datenlibernahme muss eine Version ausgewahlt werden.
Bei jeder neuen Datenerhebung muss der Katalog der Versionen um einen entsprechenden Eintrag
erweitert werden. Es wird empfohlen, die Versionen mit einer Kombination aus dem Jahr und der

laufenden Nummer innerhalb des Jahres zu bezeichnen (z. B. 2012-1).
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Zur Verwaltung summarischer historischer Daten wurde automatisch fiir jedes relevante Jahr vor der

Einflihrung des Statistikmoduls eine Version eingerichtet.

6.2.7.3 Verwaltung der Datenlieferanten

Zum Zwecke der Protokollierung werden die Lieferanten der Importdateien in der Datenbank
verwaltet und den Datenimporten zugeordnet.

Die Lieferanten werden mit folgenden Informationen verwaltet:

P
Datenlieferant bearbeiten

Organisation
Dienststelle: [SLT |E|

Dienstbezeichnung:

Person
akad. Grad:

Mame: Meier

“orname: [Franz

Kontakt
Telefon: 03517 564 1110

E-Mail. Franz_Meier@slt.sachsen.de

Sie missen mindestens die Dienststelle und den Namen eines jeden Lieferanten erfassen. Damit Sie
eine Importdatei zurliicksenden und mit dem Lieferanten Kontakt aufnehmen kénnen, ist die
Verwaltung der Telefonnummer und E-Mail-Adresse empfehlenswert.

Jeder Lieferant muss nur einmal erfasst werden und wird in einen Katalog aufgenommen, aus dem
er bei spateren Datenimporten ausgewahlt werden kann. Die Erfassung erfolgt ausschlieBlich im
Zuge des Datenimportes: Wenn Sie den Lieferanten der aktuell zu importierenden Datei im
Auswahlkatalog nicht finden (siehe Abschnitt 6.2.7.6 unten), klicken Sie mit rechts auf die
angebotene Liste, um diesen neu zu erfassen. Genau so gehen Sie vor, um die vorhandenen

Angaben zu einem Lieferanten zu bearbeiten.
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6.2.7.4 Verwaltung und Zuordnung der Haushaltsgliederung

Jede Angabe zur Stellenstatistik muss eindeutig einem Einzelplan des Haushaltes, einem Haushaltskapitel,
einem Haushaltstitel, einer Besoldungs-/Entgeltgruppe und optional einer Amtsbezeichnung zugeordnet werden,

damit die erforderlichen Auswertungen in dieser Gliederung erfolgen kénnen.

Jedes Haushaltskapitel gehort per Definition eindeutig einem Einzelplan an; die Zuordnung der Haushaltsstellen
zu Einzelplénen erfolgt indirekt vermittelt durch die Zuordnung zu Kapiteln.

Jeder Haushaltstitel gehért per Definition eindeutig einem Personalsoll (A, B, C) an; die Zuordnung der
Haushaltsstellen zu einem Personalsoll erfolgt indirekt vermittelt durch die Zuordnung zu Titeln.

Jede Besoldungs-/Entgeltgruppe ist eindeutig einem Beschaftigungsverhaltnis zugeordnet; die Zuordnung der
Haushaltsstellen zu den Kategorien Beamte / Beschéftigte (Arbeitnehmer) erfolgt indirekt vermittelt durch die
Zuordnung einer Besoldungs-/Entgeltgruppe.

Optional kénnen den Haushaltsstellen Amtsbezeichnungen verliehen werden; wenn dies der Fall ist, wird beim
Datenimport Uiberpriift, ob die (ibergebenen Amtsbezeichnungen im zugeordneten PVS-Katalog existieren. Dabei
ist zu beachten, dass das PVS Amtsbezeichnungen grundsatzlich im Zusammenhang mit Besoldungsgruppen
verwaltet — daher wird beim Datenimport nicht einfach jede libergebene Amtsbezeichnung, sondern jede
Kombination aus Amtsbezeichnung und Besoldungsgruppe tberpriift.

Fehlende Eintrage in den PVS-Katalogen kdnnen mit den zugeordneten Bearbeitungsfunktionen erganzt

werden:

Einzelplane
Einzelplane werden mit der Funktion Daten | Kataloge des Haushaltes | Einzelpldne verwaltet:

1 Einzelpline definieren

Zeile wahlen (Anzahl: 14)

|K|'.i rzel |Elezei|:hnung
bl ozsk Staatskanzlei
] 03 SMI Staatsminigterium des Innern
f 04 SMF Staatsministerium der Finanzen

05 SMK Staatsminigterium fir Kultus und Sport
1 05 SMJus Staatsministerium der Justiz und fir Europa

07 SHWA Staatsministerium fur Wirtschaft, Arbeit und Verkehr
i

08 SNS Staatsminigterium fir Soziales und Verbraucherschutz

0% SMUL Staatsministerium fir Umwelt und Landwirtschaft

11 SRH Rechnungshof

gewdhlte Zeile bearbeiten

Karzel: 01 SLT
Bezeichnung: Landtag

Die aktuell giiltigen Einzelplane wurden bei der Einflihrung des Statistikmoduls automatisch eingerichtet.

Kapitel
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Kapitel werden mit der Funktion Daten | Kataloge des Haushaltes | Kapitel/ verwaltet:

Kapitel bearbeiten

Identifikation
Kiirzel: 0101

offizielle Bezeichnung: |S&chsischer Landtag

Kurzbezeichnung in Listen: Landtag

Einzelplan: (01 SLT |ZI

Wirkungsbereich
zum Geschiftzbereich gehirig

Richten Sie externe Kapitel in, wenn Sie diesbezigliche

L
]

g IlelisnumasiZungen abbiden wollen.

=]

ewdhiten Dienststellen und Titel kinnen in diesem Kapitel Stellen verwaltet werde

| Dienststellen.. | | Titel... ]

Ein Kapitel muss zunachst manuell erfasst werden, bevor zum ersten Mal Daten zu diesem importiert werden
kdénnen.

Achten Sie darauf, dass jedes Kapitel einem Einzelplan zugeordnet ist. Beim Import einer Datendatei wird dieser
nur das Kapitel und nicht auch der Einzelplan zugeordnet. Nur wenn das Kapitel vorab einem Einzelplan
zugeordnet wurde, sind auch die importierten Stellendaten einem Einzelplan zugeordnet.

Die Zuordnung einer oder mehrerer Dienststellen ist Voraussetzung fiir das Doménenkonzept innerhalb der
Zugriffsverwaltung des PVS (siehe Abschnitt 1.4.2 oben).

Die Zuordnung eines oder mehrerer Haushaltstitel zu einem Kapitel reguliert die Eingabemdglichkeiten bei der
manuellen Bearbeitung von Haushaltsstellen.

Titel
Titel werden mit der Funktion Daten | Kataloge des Haushaltes | Titel/ verwaltet:

P ——
Titel bearbeiten

Identifikation
Nummer; 42201

offizielle Bezeichnung: Bezige der planmaliigen Beamten und Richter (einschl. Abordnungen)

Kurzbezeichnung in Listen: Beamte

Wirkungsbereich

[ Perzonalzol-Klassen ] [ﬂesu:hﬁﬂigungs‘.rerhﬁrtnisse] |:| Beamten-Anwarter

Achten Sie darauf, dass jeder Titel genau einer Personalsoll-Klasse (A, B, C) zugeordnet ist. Aus dieser
Zuordnung wird die Zuordnung der importierten Haushaltsstellen zu den Personalsoll-Klassen abgeleitet.

Die Zuordnung eines oder mehrerer Beschaftigungsverhaltnisse zu einem Titel reguliert die

Eingabemdglichkeiten bei der manuellen Bearbeitung von Haushaltsstellen.
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Besoldungs-/Entgeltgruppen und Amtsbezeichnungen

Besoldungs-/Entgeltgruppen und Amtsbezeichnungen werden mit der Funktion Daten / Kataloge der

Personalverwaltung | Bewertungsgruppen und Amtsbezeichnungen verwaltet:

Zeile wihlen (Anzahlk: 38)
|Drdnung|Elezeichnung |Laufbahngruppe <
EE T TR
3 B10 hD
3 B9 hD
6 B2 hD
10 B7 hD
20 B6 hD
25 BS hD
30 B4 hD
35 B3 hD
40 B2 hD 3
45 B hD
45 C3 hD
47 c2 hD
50 AlS hD
55 AlS hD
g0 Al14 hD
85 A13h hD
86 A13+Z oD
0 Al3g oD L4
75 AlZ oD
30 A1 oD
85 A0 oD
90 ASg ol
91 ABAnw gD
94  AD+AZ mD
95 ASZ mD

gewihlte Zeile bearbeiten -

-Luschen

Laufbahngruppe: [l a0k n
Bewertungsgruppe: B11

D Laufbahngruppe als Suffix ausweisen

Ordnung innerhalk der Gesamtmenge der Bewertungsgruppen:

zur Zeit glltig

Amtsbezeichnung...

Fir jede Besoldungsgruppe kénnen mit dem Schalter Amtsbezeichnung eine oder mehrere einschlagige

Amtsbezeichnungen erfasst werden.
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6.2.7.5 Auswertungsfunktionen

Verwenden Sie die Funktion Berichte | Stellenstatistik gemal VwV HWIF, um statistische Daten zum

Stellenhaushalt und zur Stellenbesetzung auszuwerten.

11 Stellenstatistik gemal YwV HWiF

Ausgabeformat Suchbegriffe
@ Stellen | _ (@ alle Status
: Soll [A, B, C fir =
@ nach Bnzelpls | Leerstellen _) Beamte
i (") Beschaftigte

[V und Kapiteln/ Titeln Err—
[¥]und BesGrEG e ke

"1 nach Versionen |@] 2012-1

(") Rohdaten

[ Suchen ]

suchergebnis [79 Zeilen]

I
Stellenstatistik Stellen; Soll A, B, C; E-Plane: alle; Versionen: 2012-1
nach Einzelplanen

| an Excel ||Druckvurs.chau

Datenimport und -bearbeitung mit Rechtskiick aufrufer
|Kﬂp'rtel |E|ezeichnung |T'rtel | Soll | Plus |Ele'.'.'ertung lAmt | Minus |t:-esetzt| bes% |Elean'|te| Bea% |Eleschéiﬁ.|EIe
[p101  [Landtag
01 SLT Beamte 4221 1,0 B2 DR 1,0 100,0 1,0 100.0
2.0 B& NMD 20 100,0 20 100,0

Wahlen Sie zunachst das Ausgabeformat, und zwar wahlweise

- nach Einzelplanen
Bei dieser Variante werden die Daten einer gewahlten zeitlichen Version nach den
Gliederungskriterien des Personalhaushaltes (Einzelplane, Kapitel, Titel, Besoldungs- und

Entgeltgruppen) gruppiert und saldiert.

Stellenstatistik Stellen; Sol: A, B, C; E-Pléne: alle; Versionen: 2012-1
nach Einzelplinen

|Kapit&| |Elezeichr|ung I'I"rtel | Soll | Plus r.1in_us |b&setzt|bes% |Beamte| Bea% |Eleschﬁft.|Elesch".-'a|unt&rw.| Frei |frei.-'kw
[0101  [Landtag
Beamts 42201 520 0,0 0,0 540 1038 450 833 9,0 157 00 20 1,0
Arbeitnehmer 42301 940 00 00 990 1053 o0 00 990 MO0 00 00 00
£ 0101 | [1%6,0 [ 0,0 [ 0,0 [1530 [1048 | 450 [ 29,4 [ w080 | 706 [ 00 [ 2,0 [ 1,0
[o104  |psBE
Beamte 42201 180 00 00 00 00 0,0 0,0 00 00 00
Arbeitnehmer 42801 30 00 00 00 00 0,0 0,0 00 00 00
[z o104 | [220 [ o0 [o0 [00 [ 00 [ 00 | [ o0 | [00 [o0 [o0
0157 | | [168,0 [ 0,0 [ 0,0 [153,0 91,1 [ 450 [29,4 [ 1080 | 706 [ 00 [ 2,0 [ 1,0

- nach Versionen
Bei dieser Variante werden die Daten einer Menge gewahlter Einzelplane nach den gewahlten

zeitlichen Versionen gruppiert und saldiert.
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Stellenstatistik [ Stellen; Sol: &, B, C; E-Pline: alle; Wersionen: 2012-1, 2011, 2010, 2008, 2008, 2007,
nach Versionen| 2008, 2005, 2004, 2003, 2002, 201
Datenimport und -bearbeitung mit Rechtzklick aufrufen

|‘-.-‘ersi|:|n solf besetzt beste Beamte | Bea% [Beschdfl. | Besch%
20 105.414,0 101.725,0 95,5 327690 322 8289580 67,8
2002 103.8684,0 99.9590 95,2 329110 32,9 B7.0580 67,1
2003 101.518,0 97.2870 55,8 33.084,0 340 841330 65,0
2004 79780 942350 95,2 32.585,0 346 61.650,0 65,4
FNNE GE 7TIT N o GEan o7 1 AFRTAN A8 1 En2an n [ ]

- Rohdaten
Diese Variante liefert eine Auflistung der vorhandenen Haushaltsstellen und bietet die

Maglichkeit der manuellen Datenbearbeitung.

Bearbeitung der | Stellen; Rubrik: Soll, Sol: A, B, C; E-Pldne: alle; Versionen: 2012-1, 2011, 2010, 2009, 2008, 2007, 2008,
Rohdaten 2005, 2004, 2IIIIZI3, 2002, 2001
Datenimport und -bearbeitung mit Rechtsklick aufrufen
F_plan |Kaprte| ITrteI |Elewertur|g P!\ | Menge |Rut:-r|k | Soll I\.‘&rsmn
T =T R T IR YR
M 2,0 Soll A 201241
B3 1,0 Soll A 20124
MR 5,0 Soll A 20124
B2 1,0 Soll A 20124

Wahlen Sie des Weiteren die auszugebenden Daten:

Suchbegriffe
i@ Stellen _ (@ alle Status
i) Leerstellen A B, C fir ) Beamte

") Beschéftigte

o1 SIT

- Sie kénnen wahlweise Stellen oder Leerstellen ausgeben lassen.

- Sie kénnen eine Auswahl der Soll-Klassen (A, B, C) treffen.

- Sie kénnen die Ausgabe auf Stellen fir Beamte oder fiir Beschaftigte beschranken.
- Sie kdnnen die auszugebenden Einzelpldne auswahlen.

- Sie kdnnen die zeitlichen Versionen der Stellendaten wahlen.

Die Datenabfrage wird mit dem Schalter Suchen gestartet.

Das Suchergebnis kann ausgedruckt und in vorbereitete Excel-Vorlagen exportiert werden.
Nach Rechtsklick auf das Suchergebnis kénnen Sie die Funktion Stellenstatistiken importieren
aufrufen. Wenn Sie das Ausgabeformat Rohdaten gewahlt haben, kdnnen Sie nach Rechtsklick

einzelne Haushaltsstellen zur Bearbeitung aufrufen.

Im Folgenden werden die zurzeit bereit gestellten Excel-Vorlagen beschrieben; diese kdnnen bei
Bedarf speziell formatiert und erweitert werden. Sie befinden sich im zentralen Vorlagenordner des
PVS.
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Beachten Sie auch die Mdglichkeit, mit dem PVS-Abfrageassistenten eigene Abfragen mit eigenen
Vorlagen zu entwerfen und flr ausgewdhlte Benutzerkreise zu verdffentlichen (siehe Abschnitt 6.4

unten).

Die Excel-Vorlage st nachEPlan.xls

Diese Vorlage wird automatisch aufgerufen, wenn beim Ausgabeformat nach Einzelpldnen die
Funktion an Exce/ aufgerufen wird.

Die Vorlage wird mit den abgefragten Daten gefiillt; dabei werden auch die verwendeten
Suchbegriffe tibergeben.

Die Vorlage besteht aus drei Grafikblattern und zwei Tabellen:

- Grafik: Stellenbesetzung insgesamt

- Grafik: Stellenbesetzung nach Beschaftigungsverhaltnis

- Grafik: Stellenbesetzung nach Beschaftigungsverhaltnis und Stellenart

Stellenbesetzung nach Beschaftigungsverhaltnis und Stellenart
Soll A, B, C Version 2012-1

100%

80%

60%

20%

0%

015LT

a3 5M1 05 SMK

M Besch auf Besch-5tellen 64,7 o o

59 75 75

M Besch auf Bea-Stellen

M Beasuf Bea-Stellen 25 25

29,4

64.7

0
0

- Tabelle: Abfrageparameter
- Tabelle: abgefragte Daten
A B cC|D|E F G H | J K L M N 0o |P| Q R S T
EPlan _Bezeichnung Titel Soll Plus Minus besetzt bes% Beamte Bea% Beschaft. Besch% unterw. Frei freikw Kw Uberb. BeschBea BeaBea BeschBesch
01 SLT 168 0 0 153 911 45 294 108 706 0 2 1 3 0 59 294
03 SMI 95 3 9 12 135 3 25 9 75 0 33 3 6 0 75 25
05 SMK 17 1 3 4 267 1 25 3 75 0 1 1 2 0 75 25
Gesamt 280 4 12 169 62,1 49 29 120 Ll 0 46 5N 0 124 29

Die Darstellung der Grafiken ist daraufhin optimiert, dass die abgefragten Daten nach Einzelplanen
zusammengefasst sind. Dennoch kénnen der Excel-Vorlage auch detaillierter gegliederte Daten
libergeben werden:

58,6
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c r €} n | J o L wi " 9] " W A3 ) u v

Ia) o w u 1
Kaéite\ _|Bezewchnung Titel Soll Plus Bewertung Amt Minus besetzt bes% Beamte Bea% Beschaft. Besch% unterw. Frei freilkw Kw berb. BeschBea BeaBea BeschBesch

0101 Landtag
01SLT Beamte
01SLT Beamte
01SLT Beamte
01SLT Beamte
015LT Beamte
01SLT Beamte
015LT Beamte
01SLT Beamte
01SLT Beamte
015LT Beamte
01SLT Beamte

Beamte

01SLT Arbeitnehmer 42801
01SLT Arbeitnehmer 42801
01SLT Arbsitnehmer 42801

12201 1 B3 DIR 1 100 1100 1

2201 2 B6 MD 2 100 2 100 2

12201 5 B3 MR 5 100 5 100 5

12201 3 A16 MR 3100 3100 3

12201 9 Al5 RD 9 100 9 100 9

12201 4 Al4 ROR 5 125 4 80 1 20 1 4

12201 12 Al3g OAR 14 1167 9 643 5 357 1 5 9

12201 8 Al2 AR 8 100 T 875 1 12,5 1 7

12201 5 Al RAM 6 120 4 667 2 33.3 2 4

2201 2 A10 ROI 2 1 1

42201 1 AJ+AZ Al 1 100 1100 1

2201 52 0 0 54 103.8 45 833 9 16.7 0 2 1 2 0 16.7 833 0
1 E15U 1 100 1 100 1
2 E15 2 100 2 100 2
1 E14 1 100 1 100 1

Es ist darauf zu achten, dass nur Daten einer zeitlichen Version ausgegeben werden, da keine

Trennung nach Versionen erfolgt.

Die Excel-Vorlage st_nachVersion.xls

Diese Vorlage wird automatisch aufgerufen, wenn beim Ausgabeformat nach Versionen die Funktion

an Excel aufgerufen wird.

Die Vorlage wird mit den abgefragten Daten gefiillt; dabei werden auch die verwendeten

Suchbegriffe libergeben.

Die Vorlage besteht aus zwei Grafikblattern und zwei Tabellen:
- Grafik: Plan-Ist-Vergleich

Plan-Ist-Vergleich

Soll A, B, C
120.000,00 -
’
—
—_—
100.000,00 1 h_‘_'_'_‘_‘ﬂb—-h___h‘_“:?':_‘l.__:‘?_—_—‘_——
0.
F-_‘—ﬁ-‘-‘-‘-‘-"‘-b.'
F\‘\“"-n
— g
T —
80.000,00 1
60.000,00 -
40.000,00 1
20.000,00 -
0,00 : : : : : : : : : : :
g g g s g g S S g & g g
g g § § § § § § g § &

- Grafik: Ist-Besetzung

- Tabelle: Abfrageparameter

A

1 |Stellenstatistik gemalt Vw\ HWIF
Stellen; Soll: A, B, C; E-Plane: alle; Versionen: 2010, 2009, 2008, 2007,

N | R | | A ]

2006, 2005, 2004, 2003. 2002, 2001, 2000, 1999, 1998
Soll A, B, C

erstellt am 04.12. 2011 16:43
erstellt durch pm

Klopfer Software GmbH

186 von 255



PVS Benutzerhandbuch

- Tabelle: abgefragte Daten

A B
Versiun_Snll'

M998  110.792.00
M999  108.437.00
2000  106.611,00
2001 105.414.00
72002  103.884,00
003 101.518.00
2004 97.978.00
2005 95.737.00
2006 91.971,00
2007 85.822.00
2008 87.205.00
2009 88.552.00
2010 86.838,00

c

besetzt

107.862,00
104.796,00
102.624,00
101.725,00
99.969.00
97.267.00
94.235.00
92.958,00
88.695,00
86.146,00
84.471.00
85.233.00
83.800,00

D E

bes% Beamte

97.4 104.391.00
96.6 101.947.00
96.3 99.825.00
96.5 32.769.00
96.2 32.911.00
95,8 33.084.00
96.2 32.585.00
97.1 32.628.00
96.7 32.459.00

97 31.681.00
96.9 30.721,00
96.3 29.938.00
96.5 29.713.00

F G H
Bea% Beschaft. Besch%
96,8 349100 3.2
97.3 284900 27
973 279900 27
322 68.956.00 67,8
32,9 67.058,00 67,1
34 64.183.00 66
34,6 61.650,00 65.4
36,1 60.330,00 64,9
366 5643600 63,5
36.8 54 465 00 63,2
364 5375000 63,6
351 5529500 64,9
35,5 54.087,00 64,5
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6.2.7.6 Datenimport

Die Daten zur Stellenstatistik werden dem Finanzministerium von allen Ressorts in regelmaBigen
Absténden in Form von Excel-Tabellen geliefert. Das Format ist standardisiert; jede Excel-Tabelle
enthalt die Daten eines Haushaltkapitels zu einem bestimmten Stichtag.

Die Importfunktion kann wahlweise unter dem Menlipunkt Daten / Datenimport und nach

Rechtsklick innerhalb der Funktion Berichte | Stellenstatistik nach VwV HWIF aufgerufen werden:

LN EIGIE | =

-

5. Daten importieren

Datenimport |pruhlemfrei& Fille Problemfille | Protokoll |

Parameter wihlen

Format: |Excel-Mappe gemald Vw\ HWIF |Z|
Importdatei | [CUsers\pKiopferiDocuments)_pmientwicklung\HWiF\Daten\importdateien\StBes0101 xis

Lieferant || SLT Meier |E| Version: | 2012-1 |z| tapitel: | 0101 E|

| Daten importieren |

Inhalt der importierten Datei |
Feile [Titel Bezeichnung BesGr/EG Soll Plus Minus besel
1
2 422N Beamte
3 Direktor beim Sdchsischen Landtag B2 1
4 Winisterialdirioent B& 2

Das Format der Importdatei auswahlen

Fir den Datenimport zur Stellenstatistik ist das Format Excel-Mappe gemalB VwV HWIF auszuwahlen.
Dieses Format ist in der Regel voreingestellt. Die anderen auswahlbaren Formate sind flr den

Datenimport zur Stellenstatistik nicht geeignet.

Die Importdatei auswahlen

Der Schalter Importaatei 6ffnet ein Dateiauswahlfenster, mit dem Sie die zu importierende Excel-
Mappe auswahlen kénnen. Gehen Sie bei der Verwaltung der Importdateien sehr sorgfaltig vor — das
PVS kann beim Datenimport lediglich Plausibilitdten tiberpriifen. Die Zuordnung der Daten zu einer
zeitlichen Version und zu einem Kapitel wird in der Folge durch explizite Auswahl aus Katalogen
vorgenommen und es ist essenziell, dass die in der Importdatei enthaltenen Daten auch der Auswahl
entsprechen.

Nach der Auswahl der Datei wird deren Inhalt unmittelbar angezeigt. Dadurch verfiigen Sie tGber
eine weitere Mdglichkeit, die Giiltigkeit und Zuordnung der Daten vor dem Datenimport zu

Uberpriifen.
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Den Lieferanten auswahlen
Klicken Sie jeweils auf den Schalter Lieferant, um den Lieferanten der zu importierenden Datei

auszuwahlen. Wenn der Lieferant in der Auflistung nicht enthalten ist, kdnnen Sie mit Rechtsklick die

Erfassungsfunktion aufrufen:

.
den Datenlieferanten auswihlen bzw. neu erfassen

Klicken Sie rechts, wenn Sie einen Datenlieferan

1

||Dien5tstelle |N ame |‘-.r'u-rn ame rrelefun |E-I'|'I ai
SK Lehmann Paul 0351 554 6342 Paul.l
SMI Schulze markierten Eintrag bearbeiten Raert

Eintrag hinzufigen

rarkierten Eintrag l6schen

sortieren

Beachten Sie auch die Hinweise zur Verwaltung der Lieferanten im Abschnitt 6.2.7.3 oben).

Die zeitliche Version auswahlen

Die zu importierenden Daten missen explizit einer vorab eingerichteten zeitlichen Version

zugeordnet werden. Wahlen Sie die Version aus der angebotenen Liste aus:

Parameter wihlen

Format: |Excel-Mappe gemal VW HWIF
Importdatei | C\Users\pKlopferiDocuments'_pmientwicklung\HWiF\Daten\importdateien\StBes01

SLT Meier || Version: |2012-1

[ Daten importieren ]

|[nhalt der importierten Datei | 2010

|| Zeile rr'rtel |Elezei|:hnung |Ees( J—

Beachten Sie die Hinweise zur Verwaltung von Versionen im Abschnitt 6.2.7.2 oben.

Das Haushaltskapitel auswdhlen

Die zu importierenden Daten miissen explizit einem Haushaltskapitel zugeordnet werden. Wahlen Sie
dieses jeweils aus der angebotenen Liste aus:

Parameter wihlen

Format: | Excel-Mappe gemar Vw\/ HWIF -]

Importdatei | Ci\Users\pKlopferiDocuments\_pmientwickiung\HWiF\Daten\importdateien\StBes0101 xls

SLT Meier [+] version: | 2012-1 [=] Kapitet 0101 [~
[ Daten importieren ] |EF‘Ian |Kap'rte| |Bezeichnung
| | ext Externes Kapitel
Inhalt der importierten Datei

Landt
Zeile [Titel Bezeichnung BesGr/EG Soll (l m
0104 DsB
] |
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Beachten Sie die Hinweise zur Verwaltung von Einzelplanen und Haushaltskapiteln im Abschnitt
6.2.7.4 oben).

Ausfiihrung des Datenimportes

Sobald alle Parameter gewahlt sind, konnen Sie den Datenimport mit dem entsprechenden Schalter
starten. Dabei werden alle in der ausgewahlten Datei enthaltenen Daten Uberpriift und entsprechend
des Priifungsergebnisses entweder komplett in die Datenbank (ibernommen oder komplett

abgewiesen.

Vor der Ubernahme erfolgreich {iberpriifter Daten werden gegebenenfalls bereits in der Datenbank
vorhandene Daten zur gleichen zeitlichen Version und zum gleichen Haushaltskapitel komplett
geldscht. Somit kann der Import einer bestimmten Datei — zum Beispiel nach einer Korrektur oder

Erganzung — ohne Schaden wiederholt werden.

Mdogliche Fehlermeldungen

Folgende Fehler kdnnen auftreten und fiihren auch im Einzelfall zur Abweisung der gesamten Datei:
- Ubergebener Haushaltstitel existiert nicht

- Ubergebene Besoldungs-/Entgeltgruppe existiert nicht

- Ubergebene Amtsbezeichnung existiert nicht

Die problematischen Falle werden in der Ansicht Problemfalle aufgelistet:

5| Daten importieren

|Datenin1|:r|:rrt Iprublernfreie Félle | Problemfalle |Prntuku|l |

nen Sie die angezeigien Daten in eine Excel-Tabelle auzgeben

Problemfalle Datenfelder

1 ok

Zeile Tabelle Datensatz Problembeschreibung

Sie kénnen nun entscheiden, ob die nicht existierenden Titel, Besoldungs-/Entgeltgruppen und
Amtsbezeichnungen ihre Berechtigung haben, diese gegebenenfalls in den entsprechenden
Katalogen eintragen und den Datenimport wiederholen. Die zugeordneten
Datenbearbeitungsfunktionen finden Sie im Menl Daten / Kataloge der Personalverwaltung und
Daten | Kataloge des Haushaltes.

Wenn die Probleme nicht durch Erganzung der PVS-Kataloge behoben werden kénnen, sollten Sie
die Riickgabe der Importdatei an den Lieferanten in Erwédgung ziehen. Sie kdnnen die Datei an die
beim Datensatz zum Lieferanten vermerkte E-Mail-Adresse senden und der E-Mail das Protokoll des
Datenimportes als Anlage beifiigen; das Protokoll enthdlt eine detaillierte Auflistung der

festgestellten Probleme (siehe unten).
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Protokoll zum Datenimport und Widerruf des Datenimportes

Jeder Aufruf des Datenimportes wird protokolliert; dies gilt auch fiir fehlgeschlagene Importe.

Das Protokoll besteht aus einer Auflistung aller Importe:

B Daten irnportieren

| patenimport | problemfreis Falle | Problemtalle | Protokol |

Ubersicht aller Importidufe | Details zum markierten Importiauf |
Losche Kiick
Datum |Furrnat |Impurtdatei rUersiun |Kaprtel Catenlieferant Ergebnis |au5gef|2ihrt d
04122011 10:26 Stellenstatistik  C:\Users\pKlopferiDocuments\_pmientwicklung\HWiR\Daten\impor 2012-1 0101 SLT Meier Import nicht erfolgreich (2 Fehler) Kiopfer (Kiop
02122011 16:00 Stellenstatistk  C:\Users\pKiopfenDocuments\_pmientwickiung\HWiRImporfSHHi: 2009 hist SMhJ Lehmann Import erfolgreich (9 Stellen) Klopfer (Klop
02122011 15:51 Stellenstatistic C:\Users\pKlopferiDocuments\_pmientwicklung\HWiFUmport\SNHi: 1998 hist SMJ Lehmann Import erfolgreich (5 Stellen) Kilopfer (Kiop
02122011 1548 Stellenstatistik C \Users\pKInpfenDncuments\_pm‘\entw|ck|ung‘.HW|F\Impurt\SNH|.1999 higi SMJ Lehmann Import erfolgreich (5 Stellen) Klupfer (Klop
N e e T W P P2 W
02122011 15:40 Stellenstatistik  C:\Users\pKlopferiDocuments\_pmientwickiung\HWiFimporfiSNHi 2010 hist SMJ Lehmann Import erfolgreich (9 Stellen) Klupfer (Klop
02122011 15:36 Stellenstatistik  C:\Users\pKlopferiDocuments\_pmientwickiung\HWiRimport SNHi: 2009 hist SMJ Lehmann Import erfolgreich (8 Stellen) Kilopfer (Klop

Fiir jeden Protokolleintrag kdnnen Detailinformationen abgefragt werden:

| Ubersicht aller ||-|-|pu|-t|ﬁ_|_|fg| Details zum markierten Importlauf |

[Druckvurschau] [ an Excel ]

Protokoll Datenimport: Stellenstatistik gemat Vw\ HWiF

Datenlieferant:  SLT Meier

Datei: C\Users\pKlopfer\Documents\,_pmientwicklung\HWiF\Daten\importdateien\StBes0101 xls

Version: 201241

Kapitel: 0101

ausgefihrt am:  04.12.2011 15:18

Ergebnis: Import nicht erfolgreich (1 Fehler)

ID354889 Es existiert keine Amtsbezeichnung/BesGr Direktor beim Sachsischen Landtag/B3 in der
Datenbank.

Die Detailinformationen kénnen ausgedruckt oder als Exceltabelle gespeichert werden; letzteres ist
insbesondere dann sinnvoll, wenn der Datenimport fehlgeschlagen ist und der Lieferant eine
Information liber die Feststellungen erhalten soll. Sie kénnen in diesem Fall die Exceltabelle am
einfachsten als Anlage zu einer E-Mail Gbermitteln.

Mit Rechtsklick auf einen Eintrag im Protokoll kénnen Sie diesen Eintrag und alle im Zuge des
zugehorigen Datenimportes Gibernommenen Daten I6schen. Das wird vor allem dann hilfreich sein,
wenn im nachhinein festgestellt wird, dass die importierten Daten einer falschen Version oder einem
falschen Kapitel zugewiesen wurden.
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6.2.8 Statistiken zum Aufstellungsstand der Staatsregierung
Verwenden Sie die Funktion Berichte | Aufstellungsstand der Staatsregierung, um die Statistiken
zum Aufstellungsstand der Staatsregierung zu erstellen.
Diese Funktion liefert fiir gewahlte Kapitel, eine bestimmte Dienststelle und einen gewahlten

Stichtag die von der Staatskanzlei geforderten Statistiken zum Aufstellungsstand der
Staatsregierung.

mVIS—Personalverwaltung [sMuL] - | Dlﬂ
Daten Eerichte ©Optionen Fenster Hilfe
mnufstellungsstand: Gesamtiibersicht -0l x|
griffe
Stichtag: I 01.012001  Heute | 1.1.
Kapitel... 0901 SMUL x X’
= Teilzeitheschifticte
Disrstatells... X Schwerbehinderte
weibliche Beschaftigte =
Machwuchs Sl
Beamte oj <
ftersstrukiur ;I—I_I
Sachsische Staatskanzlei Stichtag: 01.01.2001
R it U It und Landwirtschaft Kapitel: 0901 SMUL
Aufstellungsstand der sachsischen Landesverwaltung
Tahelle 1 - Gesamtiibersicht -
Stellensoll * Ist-Besetzung **
Personalzol wollzetaouivalente Personalist Personalist &, davon Amter der Besoldungsoruppen und vergleichbar
0Org.-
Einheit a B A B A B B9-B7 B6-B4 |B3-A16 |A15-A13h |Allg- A9 A9m-
Flanstellen / | Personen WIA WIA Personen | Personen | Personen | Personen | Personen | Personen | Personen | Perso
Stellen
Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4 Spatte 5 Spalte & Spatte 7 Spalte & Spalte 9 Spalte 10 Spalte 11 Spatte
0901 19 1,00 1 1
* und * ohne Beamtenanwérter und Auszubildends
Erstelt am: 12.12.2001 #  ohne A8
ql | ol

In der Anlage zum vorliegenden Dokument ist eine detaillierte Verfahrensbeschreibung zu diesen
komplexen Statistiken enthalten.

6.2.9 Berichte zur Altersstruktur

Verwenden Sie die unter dem Menibefehl Berichte | Altersstruktur zusammengefassten Funktionen,
um die Altersstruktur zu analysieren.

6.2.9.1 Allgemeine Altersstruktur

Dieser Bericht liefert fir die aktuelle Dienststelle, eine wahlbare Menge von Organisationseinheiten
und Beschéftigungsverhaltnissen eine tabellarische oder grafische Darstellung der Altersstruktur. Das
Jahresraster fiir die Altersgruppen kann frei gewahlt werden. Weiterhin ist eine getrennte Ausgabe
nach dem Geschlecht der Personen mdglich.
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81 Allgemeine Altersstruktur [FMEK] [=o]=|
Suchbegriffe o
OrgEinheiten Geschlecht Beschdftigungsverhilnisse
- : Jahres- E ; () weiblich
Stichtag:  16.03.2011 5 b @ exklusiv e alle -
Raster: @ inkiusiv E] a ;r::annlu:h B I

Ausgabe

Personen

Allgemeine Altersstruktur

Dienststelle: Fiktives Staatsministerium fir Kultus
Stichtag: 16.03.2011; Raster: 5; OrgEinheiten (exklusiv): alle; Beschaftigungsverhélinisse: alle
erstellt am 16.03.2011 11:28
K e e

20-24 2529 30-34 35-39 40-44 4549 50-54 5550
Lebensalter

6.2.9.2  Altersstruktur nach Laufbahngruppen

zur Bedienung siehe Hinweise zum Bericht Allgemeine Altersstruktur oben

Die Personen werden hier nicht nur nach Altersgruppen, sondern zusatzlich nach Laufbahngruppen

gezahlt.

Klopfer Software GmbH

193 von 255



PVS Benutzerhandbuch

Lebensalter

81 Altersstruktur nach Laufbahngruppen [FMK] El (=]
Suchbegriffe —
OrgEinheiten Geschlecht Beschaftigungsverhélnisse
) T ag ma anaq | Jahres- . weiblich —
Stichtag:  16.03.2011 . 5 @ exklusiv — il alle
Raster: nklusiv I_I ménnlich I_I
@ alle g
—  Ausgabe
Slartcn Tabele @ Graphik
Altersstruktur nach Laufbahngruppen
Dienststelle: Fiktives Staatsministerium fir Kutus
Stichtag: 16.03.2011,; Raster: 5; OrgEinheiten (exklusiv): alle; Beschdftigungsverhéltnizse: alls
erstelt am 16.03.2011 11:35
L
I R Lo e R L S LEE R R EEEEE
. e e I |
= 207----- [N ------ D ----- - - ---- - ------| (- - - - - - - - - - - - -
H
]
£
B 15—----- N - - - - - - - - - - - [ - - - - - - - - - - - - I - - - - - - [ - - - - - SO - - - - - --------------
107----- R - - - N SN[ B
[ RN R R PR L RS B s S SpmplpE 0 SRR SN Ry
0 T T T T T T T T
20-24 25-28 30-34 35-39 40-44 45-45 50-54 553-59

.

6.2.9.3 Altersstruktur nach OrgEinheiten

zur Bedienung siehe Hinweise zum Bericht Allgemeine Altersstruktur oben

Die Personen werden hier nicht nur nach Altersgruppen, sondern zusatzlich nach

Organisationseinheiten gezahlt.

Bei diesem Bericht ist die Mdglichkeit der inklusiven Auswahl von Organisationseinheiten (zum

Prinzip siehe Abschnitt 1.2.3.3 oben) besonders wertvoll — im unten dargestellten Beispiel wurden

lediglich die Abteilungen ausgewahlt; die jeweils untergeordneten Referate werden automatisch

hinzugezogen.
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€ Altersstruktur nach CrgEinheiten [FME] E”E
Suchbegriffe o
OrgEinheiten Geschlecht Beschaftigungsverhdtnizze
) : Jahres- - ) () weiblich
Stichtag:  16.03.2011 10 () exklusiv : I
Raster: : =) ménnli ale )
aster © inklusiv E] ~) mannlich E]
@ alle N
Ausgabe Werte
(7 Tabele (@ Graphik (@ absolute Anzahlen (7) relative Anteile

Altersstruktur nach Organisationseinheiten

Dienststelle: Fiktives Staatsministerium fir Kultus
Stichtag: 16.03.2011; Raster: 10; OrgEinheiten (inklusiv): Abt. 1, Abt. 2, Abt. 3, Abt. 4, Beschaftigungsverhafnisse: alle
erstelt am 16.03.2011 11:44
R e R e T

Personen

20-29 30-39 40-49 50-59
Lebensalter

.. L1 e

[0 e

6.2.10 Berichte zur Ausstattung der Organisationseinheiten
Verwenden Sie die unter dem Menlibefehl Berichte | Ausstattung der OrgEinheiten
zusammengefassten Funktionen, um die Soll- und die Ist-Ausstattung der Organisationseinheiten

einer Dienststelle zu analysieren.

6.2.10.1 Funktionen der Personen nach Organisationseinheiten

Diese Statistik liefert fiir eine bestimmte Dienststelle, eine frei gewahlte Menge von
Organisationseinheiten und einen gewahlten Stichtag eine Aufzéhlung aller Funktionen. Dabei
werden jeweils die absolute Anzahl und die relative Anzahl (in Prozent), bezogen auf die
Organisationseinheit und die Gesamtmenge ausgegeben.

Die Organisationseinheiten kénnen wahlweise exklusiv oder jeweils inklusiv der untergeordneten
Organisationseinheiten ausgewahlt werden.

Diese Statistik kann auch als Balken-Graphik dargestellt werden.
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€. Funktionen nach OrgEinheiten (Ist) [FMEK]
Suchbegriffe

) () exklusiv
Stichtag:  16.03.2011 @ inkusiy __OrgEinhetten [“]abweichend Beschaftigte sinbezishen
Starten

(") Graphik
Funktionen der Personen nach Organisationseinheiten
Perzonen mit mehreren Funktionen gehen mehrfach in die Berechnung ein.
Dienststelle: Fiktives Staatsministerium fir Kutus
Stichtag: 16.03.2011; OrgEinheiten (inklusivy: Abt. 1, Abt. 2, Abt. 3, Abt. 4
erstelt am 16.03.2011 14:12
OrgEinheit Funktion Umfang % bezogen auf
NVZA  grofinheit  alle
Abt. 1 AL 1 22 0,5
AL [ 13,3 3,0
R 12 28,7 8,0
5B 25 556 125
M 1 22 0,5
Abt. 2 AL 1 22 0,5
AL 5 10,9 25
R 10 217 5.0
5B 2 457 10,5
M [} 198 45
Abt. 3 AL 1 1,8 0,5
AL [ 10,5 3,0
R 12 211 8,0
€2 Funktionen nach OrgEinheiten (Ist) [FMK] =N E=]
Suchbegriffe )
Stentag:  16.03.2011 g mﬂ:ﬂl [“]abweichend Beschaftigte einbezishen

Ausgabe

© Tabele

Funktionen der Personen nach Organisationseinheiten

Dienststelle: Fiktives Staatzministerium fir Kultus
Stichtag: 16.03.2011; OrgEinheiten (inklusiv): Abt. 1, Abt. 2, Abt. 3, Abt. 4
erstelt am 16.03.2011 14:10

Personen

Funktionen

Abt. 2 - Abt. 3 I:I Abt. 4

- Abt. 1
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6.2.10.2 Laufbahngruppen der Personen nach Organisationseinheiten

Diese Statistik liefert fiir eine bestimmte Dienststelle, eine frei gewdhlte Menge von
Organisationseinheiten und einen gewahlten Stichtag eine Aufzéhlung aller Laufbahngruppen. Dabei
werden jeweils die absolute Anzahl und die relative Anzahl (in Prozent), bezogen auf die

Organisationseinheit und die Gesamtmenge ausgegeben.

€ Laufbahngruppen nach OrgEinheiten (Ist) [FMK] ==
Suchbegriffe

) () exklusiv
Stichtag:  16.03.2011 @ inkiusiy | OrgEinheiten abweichend Beschiftigte einbeziehen

Ausgabe

OTavete ©

Laufbahngruppen der Personen nach Organisationseinheiten Erstelt am: 16.03.2011 13:57

Dienststelle: Fiktives Staatsministerium fir Kuttus

Stichtag: 16.03.2011; OrgEinheiten (inklusiv): Abt. 1, Abt. 2, Abt. 3, Abt. 4; mit abweichend Beschaftigten

ersteltt am 16.03.2011 13:57
i

Personen

hD
Laufbahngruppen

- Abt A1 - Abt 2 - Abt. 3 I:l Abt. 4
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6.3 Der Berichtsfundus

Der Berichtsfundus fasst mehrere Berichte in einer Funktion zusammen; er besteht aus folgenden

Ansichten: Bericht auswahlen, Parameter eingeben, Ergebnis ansehen und Beschreibung ansehen.

6.3.1 Einen Bericht auswahlen

Nach dem Aufruf des Berichtsfundus ist zundchst die Ansicht Bericht auswéhlen aktiviert; sie zeigt

eine Tabelle mit den Bezeichnungen und Beschreibungen aller verfiigbaren Berichte.

s Berichtsfundus [Arbeitszeit und Abwesenheit]

Bericht auswahlen | parameter eingeben

Wahlen Sie einen der verflgharen Berichte:

| Ergebnis ansehen I Beschreibung ansehen |

Bezsichnung

Beschreibung

Organisatorizche Zuordnung

Besoldung [ Yergltung f Entgelt

wiederyatlagen

Befristete Arbetsverhitnizse

Beamtenverhatnisse

Auzhildung der Beschaftigten

Forthildung der Beschattioten

Beschéfticte mit Behinderungen

Geburtstage und Jubilden

Zulzgen

Funktionen der Beschdfticten
Beschéfticte mit Funktionen und Aufgskben

Dienstposten- undd Stellenplan fOr den Personalrat

wighlerverzeichnis flr die Personalratswwahl

Auzgleichsabgabe nach dem Schwerbehindertengesetz

Datenliste zur Yorbereitung einer Regelbeurteiung

Forthildungsmanahmen

Forthildungsnaznahmen und Teinehmer

Perzonen und Forthidungsteiinahmen

liztert Bezchaftigte gemal? ihrer OrgZuardnung, unterscheidet zvwischen Stamm- und
abwveichender Beschaftigung, Auswahl anhand der Begrindung fOr die
orgZuordnung, der Lauthahngroppe sowie der Dienststelle und OrgEinbeit

liefert die Besoldung von Beamten bzwe . die Yergitung und das Entgelt won
Beschdfticten; Auswshl anhand der Besoldungs-Aergitungs-Lobngruppe, der
Ertgetaruppe sowie der Dienststelle und OrgEinheit

lietert Daten zu Wiedervorlagen und Angaben zu den betroffenen Perzonen, die oft mit
Wiederyorlagen im Zusammenhang stehen

lietert flir gewahte Befristungs-Grinde und Stamm-Dienststellen Daten zu befristeten
Arbetsverhatnizzen und den betroffenen Personen

ligtert fir gewahite Beamten-Yerhattnizse: Stamm-Dienststelle, Person, OrgEinkeit,
Beamten-*Yerhdtniz, vonhbis, gof. Angaben zur Probezeit

gruppiert nach Aushidungs-Miveaus: Stamm-Dienststells, Person, Sushildung,
Abschluzs-Datum, Ergebniz, Fachrichtung, Bildungstrager

ligtert fir die Personalbearbeter Informationen Gher die Forthildungsteinahmen der
Beschaftigten sowie Angaben zu den Beschatftigten und den Fortbildungsmalnakbimen
ligtert Informationen dber hehinderte Beschdftiote und Angaben zur Feststellung der
Behinderung

ligtert Informationen dber Geburtstage und Jubilden von Beschaftigten; dabel kdnnen
auch explizit nur Jubilden abogefracgt werden

ligtert Informationen zu Zulagen fir Beschafticte und Angshen zu den betroffensn
Beschiftigten

lietert Informationen zu den Funktionen der Beschafticgten

liefett Informationen zu den Funktionen und den Aufgakben (Dienstposten) der
Beschafticten

liefert filr die Beschdfticten der gewahitten Stamm-Dienstztellen: Mame, Funktion,
Amtzbezeichnung, BYL-Gruppe, Dienstposten mit Bevsertung, Haushaltstele, Umfang
liefert in “orkeretung der Personalratzwahl einschlidgioe Angaben zu den
weahlberechtigten Beschafticten

liefert die notwendigen Daten flr die Ausgleichsabogabe nach dem
Schwerbehinderten-Gesetz (an das Arbeitzamt)

liefert eine Auflistung won Daten, die im Zusamimenbang mit der Yorberetung einer
Regelbeurteilung relevant sind

liefert eine Liste won Forthildungsmaznabmen mit Angaben zur Matnahme und zum
Bildungstrager

liefert eine Liste won Forthildungsteinabmen, groppiert nach Inhstskategorien und
erganzt durch Angaben zu den Teilnehmern

liefert eine Liste won Forthildungsteinahmen, geordnet nach Dienststelen und Personen
und erganzt durch Angaben zu den Forthildungsmatnahmen und dem
Beschdftigungsyverhdinis der Personen

Klicken Sie mit der Maus auf einen Eintrag der Liste; der entsprechende Bericht ist nun der aktuelle

Bericht, seine Bezeichnung wird im Fenstertitel angezeigt.

Alle weiteren Funktionen des Berichts-Fundus beziehen sich immer auf den aktuellen Bericht.

Hinweis
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Es hangt von den Berechtigungen Ihrer Benutzerrolle ab, welche Berichte Ihnen zur Verfligung
stehen. Mit der Funktion Daten / Rollen (Schalter verfiigbare Ressourcen) kdnnen Berechtigungen
bearbeitet werden.

Hinweis

Da sich die Menge der angebotenen Berichte und die Parameter und Ergebnisspalten der im
Berichtsfundus enthaltenen Berichte relativ haufig andern, wird darauf verzichtet, in diesem
Benutzerhandbuch eine Auflistung und Beschreibung der Berichte zu geben.

Die Funktion Berichtsfundus selbst bietet fiir jeden Bericht eine kurze Beschreibung (siehe unten).

6.3.2 Parameter eingeben
6.3.2.1 Allgemeines

In der zweiten Ansicht des Berichtsfundus - Parameter eingeben - kbnnen Abfrageparameter und

Suchbegriffe fiir den aktuellen Bericht eingegeben werden.

"% Berichtsfundus [Arbeitszeit und Abwesenheit]

Beticht auswahlen  Parameter eingeben |Ergebnis ansehen | Beschreibung ansehen |

Beginn Ende
’7 o Iiheute' v [ 18082007 heutel ’7\”:”_‘ TA.05 007 dede s Iiw

— Arbeitzzeit

= e

—Laufbahngruppen

= Jpe

—hewitzschattende Dienststellein)

-

-

’rstamm-Dienststelle(n)

Die Art und Anzahl der angebotenen Parameter hangt von der Art des aktuellen Berichtes ab.

Gehen Sie sorgfaltig vor bei der Auswahl der Parameter und Suchbegriffe. Ihre Auswahlen werden
dauerhaft gespeichert.

Wenn Sie keine Auswahl getroffen haben, liefert der Bericht auch kein Ergebnis. Bei der allerersten
Verwendung des Berichtsfundus miissen Sie daher samtliche angebotenen Auswahlmdglichkeiten
prifen und Ihre Auswahl treffen; bei spateren Aufrufen kdnnen Sie den Bericht ohne weiteres sofort

starten, wenn Sie unveranderte Parameter verwenden wollen.
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Sie sollten nur diejenigen Daten in Ihre Auswahl einbeziehen, die Sie wirklich benétigen. Prinzipiell
mag es einfacher erscheinen, stets alle verfiigbaren Daten auszuwahlen. Dabei wird aber eine
unnétig groBe Datenmenge geladen - dies verlangert die Reaktionszeit und erschwert die

nachfolgende Auswertung des Berichtes.

6.3.2.2 Wahl des Abfrage-Zeitbereiches

Uberlegen Sie sorgfiltig, fiir welchen Stichtag oder Zeitbereich Sie die Informationen des Berichtes
bendtigen.

Es existieren mehrere Varianten fiir die Zeitbereichs-Abfrage:

Bei der einfachen Stichtagsabfrage muss lediglich der Stichtag angegeben werden, an dem die

abgefragten Daten gilltig sind:

Bericht auswahlen Parameter eingeben | Ergebnis ansehen Beschreibung ansehen

Zeitbezug: Die abgefragten Daten...
@ sind giltig am Stichtag 05.10.2012 E|

_) fallen in den Zeitraum
_) haben einen Zeitbereich mit

Bei der Zeitbereichsabfrage muss der Zeitraum angegeben werden, in den die abfragten Daten

fallen:

Bericht auswihlen Parameter eingeben | Ergebnis ansehen | Beschreibung ansehen |

_) haben ginen Z&itbéféich mit

von 01_01_20115 bis 31_12.20115

Bei der Zeitbereichsabfrage mit getrennter Angabe des Beginns und des Endes kénnen zwei

Zeitrdume angegeben werden:

Bericht auswihlen Parameter eingeben | Ergebnis ansehen | Beschreibung ansehen |

Zeitbezug: Die abgefragten Daten...

. - - Beginn Ende
_J sind guolig am Stichtag
) fallen in den Zeitraum von | 01.01.2011 E pis | 31.12.2011 E o 01_01_20135 bis 31_12_20135

@) ihaben einen Zeitbereich mit

Die dritte Abfragevariante ist die flexibelste, aber auch am Schwierigsten anzuwendende.
Fir diese Variante folgen nun einige Beispiele:

Suche nach OrgZuordnungen, die ab dem Jahr 2006 begonnen haben:

’rﬂeginn der OrgZuordnung ’rEnde der OrgZuordnung

\.'Dnl 51':'12[“]5 %I h|3| %I \.'Dnl EI b|3| %I

Suche nach OrgZuordnungen, die im ersten Quartal des Jahres 2006 begonnen haben:
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’—Beginn der OrgZuordnung

von [ 0101 2006 heue | s | 103,208 heue|

’—Ende der OrgZuordnung

von I— heutel his I— heu‘[el

Suche nach OrgZuordnungen, die ab dem Jahre 2010 enden werden:

von Ii heutel b I— heutel

’rBeginn der OrgZuordnung

von [TTTOTZ0T0, teite] g [ et

’rEnde der OrgZuordnung

Suche nach OrgZuordnungen, die nicht nach dem Jahr 2015 enden werden:

von Ii heutel i I— heu‘[el

’—Beginn der OrgZuordnung

- heue s [ 31.12.2015 heute

’—Ende der OrgZuordnunyg

Suche nach OrgZuordnungen, die in den Jahren von 2008 bis 2010 enden werden:

’rBeginn der OrgZuordnung

Yaon Iiml hiz Iiml

’—Ende der OrgZuordnung

von [ 01012008 heue| s [ 1122010 heue|

Suche nach OrgZuordnungen, die im Jahr 2006 begonnen haben und im gleichen Jahr enden:

’—Beginn der OrgZuordnung

von [ DT 012005 pedte| o [T peuto|

’—Ende der OrgZuordnung

- heute s [ B 122008 heute

Suche nach OrgZuordnungen, die nicht vor 2006 begonnen haben und friihestens 2008 enden:

’rBeginn der OrgZuordnung

von [ TT072006_ heue] o [ et

’rEnde der OrgZuordnung

vnnl 51.01.2008 M bisl %I

Suche nach OrgZuordnungen, die im August 2006 begonnen haben und im Juli 2007 enden:

VDn| 01052005 heute bi3| 1082008 hedte]

’rﬂeginn der OrgZuordnung

Wn| o107 2007 hedte bi3| 51.07.2007 heute |

’rEnde der OrgZuordnung

6.3.3 Einen Bericht ausfiihren und das Ergebnis bearbeiten

6.3.3.1

Allgemeines

Die dritte Ansicht des Berichtsfundus - Ergebnis ansehen - zeigt eine Tabelle mit dem Ergebnis des
Berichtes. Beim Aufruf dieser Ansicht wird die Berichtsabfrage ausgefiihrt; je nach Komplexitat der

Abfrage und GroBe der Datenmenge kann die Reaktionszeit bis zu einigen Sekunden betragen:

. Berichtsfundus [Arbeitszeit und Abwesenheit]

Beticht auswahlen Parameter eingeben Ergebnis (1702 Zeilen) | Bezchreibung ansehen |

Bericht
’7 Druckvorschau guswertenm'rtExcell ‘

Begrindung BDA

Spalten
’V Anpassen |

Fitern | Sartieren |

Stamm-DS Amtshez el cht

POM POM tdehlig, Elly 01.09.1997 0,575 Wy 01.09.1934 Teilzeit

POM POM Uhlmann, Dieter 01.07 1993 1,00 m 01.05.1972  “ollzeit 01.07.1973

POM POM Kidtner, Ulrich 01.11.1995 1,00 m 13.01.1990  “ollzeit 01.09.1935

POk POk Grenz, 15.11.1999 1,00 PO m 22051980  “ollzeit 01.03.1952
Karl-Heinz

PO PO Bargende, Rita  01.01.2000 31.12.2008 05875 w 01.09.1937  Teilzeit 01.04.1992

POM POM Meumann, 01.01.2000 0875 m 01.09.1979 01.08.1933
vyolfgang
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6.3.3.2 Spalten anpassen

Die meisten Berichte bieten viele Spalten an; Sie werden in der Regel nicht alle benétigen. Mit der
Funktion Spalten anpassen (siehe Abschnitt 1.2.4.5 oben) kdnnen Sie die Uberfliissigen Spalten
ausblenden. Beachten Sie, dass Ihre Auswahl gespeichert bleibt und beim ndchsten Aufruf des

Berichtes erneut wirkt.

6.3.3.3 Spalten filtern

Mit der Funktion Spalten filtern kobnnen Sie spezifische Filterausdriicke formulieren und auf das
geladene Berichtsergebnis anwenden (siehe Abschnitt 1.2.4.2 oben). Beachten Sie, dass diese Filter

gespeichert bleiben und beim nachsten Aufruf des Berichtes erneut wirken.

6.3.3.4 Spalten sortieren

Mit der Funktion Spalten sortieren konnen Sie spezifische Sortierungen vornehmen (1.2.4.3 oben).

Auch diese bleiben dauerhaft gespeichert.

6.3.3.5 Druckvorschau

Mit der Funktion Druckvorschau 6ffnen Sie zwei weitere Fenster - eines zeigt die geladenen
Berichtsdaten in der Druckvorschau, ein weiteres liefert eine Auflistung aller verwendeten

Abfrageparameter in der Form eines Deckblattes:
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Spaltten Bericht
|7 Angassenl Fittern | Sgrtierenl IV Druckvorschau &uswertenmitExcell

POk Bargende, Rita  01.01.2000 31.12.2008 0,575 iy 01.09.1957  Teizei

¥ Arbeitszeit und Abwesenheit

I ; I " Hochformat |
Zoom 4 | 100 _}l Seite 4 1 [ 3 & aororne Drucken
1 2 3 4 &

4K
PO PO Bargende, Rita  01.01 2000 3122008 0,375
2 Drikd Drkd Rarlmann g 40 nns nTs
: I | I {* Hochformat |
Zoom 100 Seite 1 * Hochform Drucken
4 4 4 4 " Gwerformat =
b 1 i3 E kil
5
1}
Arbeitszeit und Abwesenheit
T
] Datensétze: 12
erstelt am 18.05 2007 15:36
]
erztelt durch Klopfer
Beginn: bis 15.05.2007
Ende: ab 15.05.2007
Arbeitszeit
I A | Altersteilzet - Blockmadell - Arbetsphase, Atersteilzet - Blockmodel - Freistellungsphase, Teilzeit, Teilzeit

sweihrend Eternzeit

Sie kénnen entscheiden, ob Sie nur die Berichtsdaten oder auch das Deckblatt drucken.

Die Spaltenbreiten kénnen noch in der Druckvorschau genau wie in der Ansicht Ergebnis ansehen
des Berichtsfundus verandert werden. Sie kénnen direkt in der Druckvorschau zwischen Hoch- und
Querformat umschalten und erfahren, wie gut die von Ihnen gewahlten Spalten in das gewahlte
Druckformat passen.

Hinweis

Wenn Sie sehr viele Spalten gewahlt haben, passen diese nicht auf eine Druckseite und werden in
der Druckvorschau auch nicht unmittelbar angezeigt. Verkleinern Sie in diesem Fall solange einige
der sichtbaren Spalten, bis die zunachst nicht sichtbaren Spalten von rechts nach und nach in die

Druckvorschau ricken.
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6.3.3.6  Auswerten mit Excel

Mit dem Schalter Auswerten in der Ergebnisansicht werden die Daten des Berichtsergebnisses und
die Abfrageparameter an eine Excel-Mappe zur weiteren Auswertung tbergeben (zum prinzipiellen
Verfahren siehe Abschnitt 1.2.5 oben).

Dabei kdnnen Sie eigene Excel-Vorlagen verwenden; entweder wahlen Sie die Vorlagendatei bei
jeder Ausfiihrung der Abfrage direkt aus oder Sie registrieren Ihre Vorlage beim PVS (mit der
Funktion Optionen | Vorlagen fiir Auswertungen) und weisen die registrierte Vorlage Ihrer Abfrage
zu.

Die Registrierung einer Excel-Vorlage sollten Sie immer dann in Erwagung ziehen, wenn die
betreffende Abfrage haufig benétigt wird oder von mehreren Benutzern ausgefiihrt werden muss.
Ziehen Sie in derartigen Féllen am besten Ihren Fachadministrator zu Rate; die notwendige
Vorgehensweise ist im PVS-Administratorhandbuch (Abschnitt Vorlagen fiir Auswertungen)

beschrieben.

In der Ergebnisansicht des Abfrageassistenten kdnnen Sie gegebenenfalls eine der registrierten
Vorlagen fiir die aktuelle Abfrage auswahlen — die Klappbox neben dem Schalter Auswerten bietet

alle registrierten Vorlagen zur Auswahl an:

g Abfrageassistent (Altersstrultur nach Dienststellen [Kopie])

Abfrage auswéhlen Parameter eingeben Ergebnis (66 Zeilen) | Beschreibung ansehen
|K|:|ntext|| Druck ||La1,rnut|EI|Au5werten| A lterstruktur] El E

Aler= 1
oy o oI N i in dac S e o s E
L L o AR T N 4AS ANDMTANNEETIOEDNS AHTRENMET I~ FF

Sie miissen dafiir sorgen, dass die gewahlte Vorlage zur Auswertung passt — das heiit im
allgemeinen, dass die von der Abfrage gelieferten Datenspalten beziiglich Anzahl, Anordnung und
Bezeichnung von der Excel-Vorlage verarbeitet werden kénnen. Was das konkret bedeutet, hangt
vom Inhalt der Vorlage ab. Wenn die Vorlage z. B. eine Pivottabelle enthalt, welche sich auf den
vom PVS gelieferten Datenbereich bezieht, miissen exakt diejenigen Spalten geliefert werden, die in

der Pivottabelle als Felder vereinbart sind.

6.3.3.7 Aufruf von Personen aus dem Berichtsergebnis

Wenn ein Bericht Personendaten enthalt, kann mit Doppelklick auf eine gewahlte Zeile die
Bearbeitungsmaske der entsprechenden Person aufgerufen werden.

Voraussetzung ist dabei, dass Sie liber entsprechende Berechtigungen verfiigen.

6.3.4 Die Beschreibung des Berichtes ansehen
Die vierte Ansicht des Berichtsfundus bietet fiir den jeweils gewdhlten Bericht eine kurze
Beschreibung.
Darin wird insbesondere dargestellt, auf welche Weise und unter welchen einschréankenden

Bedingungen die Daten abgefragt werden.
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¥ Berichtsfundus [Arbeitszeit und Abwesenheit]

Bericht auswahlen | Parameter eingehben Ergebnis (12 Zeien)  Beschreibung ansehen

Dieser Bericht liefert Daten zu Arbeitzzetregelungen und Abvwwesenheiten.

Parameter:

- Begrindungen fir Arbeitzzeit ! Abwesenheit
- Laufbahngruppen (als Abfragebedingung)

- bewirtzchaftende Dienststellen

- Stammdienststellen und OrgEinheiten

Abfrageverfahren:

1aI.IE Eirtrége zur Arbetzzetifbvwesenhet im Abfragezetraum laden, gof. mit Begrindung, gof. nur &nden
jl.le Eirtradge mit Begrindungen entfernen, die nicht als Parameter geweaht weurden [ggf. auch die Eintrége
:I.Ie Eirtrage entfernen, bei denen im &bfragezetraum die bevitschaftende Dienststelle eine nicht als Par
:I.Ie Eirtrage entfernen, die im Abfragezetraum einet nicht Laufbahngruppe angehdren

fﬁ.;enn genau eine Stammdienststelle alz Parameter geswahlt wwurde: alle Eintrage entfernen, bei denenim £
ie'rtere Aftribute hinzufigen
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6.4 Der Abfrageassistent und der Abfragenfundus

Mit dieser Funktion kénnen die durch einen Fachadministrator bereitgestellten oder durch die
Benutzer erstellten Datenbankabfragen aufgerufen werden. Dabei kann eine groBe Menge der in der
Datenbank vorhandenen Felder ausgewahlt und anhand frei definierter Bedingungen abgefragt

werden.

6.4.1 Funktionsumfang
6.4.1.1 Abfragen auswahlen und neu erstellen

Der Abfrageassistent verfiigt tber die Ansichten Abfrage auswahlen, Parameter eingeben, Ergebnis
ansehen und Beschreibung ansehen.
Die Ansicht Abfragen ansehen liefert eine Liste aller vorhandenen Abfragen. Dabei ist zunachst eine

der angebotenen Abfragen auszuwahlen:

Z® pbfrageassistent {Funktionen)

Wortext... |

Abfrage auswihlen | Parameter eingeben Ergebniz ansehen Beschreibung ansehen

herﬁighare Abfragen |

Fubrik, Thema, Gruppe Lfd.Mr. Bezeichnung der Abfrage publiziet? [Fu Grunde liegende Basiz-Sicht
ErFOnen 1 Arbetszeit *Personal*
ellenbesetzung 1 Besetzung im Soll & *Stellenbesetzung®

Pet=onen 2 unktionen *Perzonal®

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Liste der Abfragen, um eine neue Abfrage zu erstellen
oder eine vorhandene Abfrage zu l6schen.

Hinweis

Wenn Sie viele Abfragen verwenden, sollten Sie sich eine geeignete Bezeichnungskonvention
auferlegen. Die Bezeichnungen der Abfragen sollten mdglichst genau deren Inhalt beschreiben, um
die Orientierung beim Wiederaufruf zu erleichtern.

Nutzen Sie gegebenenfalls die Felder Rubrik, Thema, Gruppe und Lfd.Nr., um innerhalb der Menge
Ihrer Abfragen eine klare Ordnung zu schaffen. Die Abfragen werden alphabetisch nach den drei
Bezeichnungsfeldern Rubrik, Thema, Gruppe und Lfd.Nr. und Bezeichnung der Abfrage geordnet.
Im Abfragenfundus sollten Sie auf keinen Fall auf eine Bezeichnungskonvention verzichten. Wenn
Sie beabsichtigen, eine Abfrage in den Abfragenfundus aufzunehmen und diese damit allen
Benutzern zur Verfiigung zu stellen, sollten Sie sich bei der Bezeichnung dieser Abfrage an die
Konvention des Abfragenfundus halten.
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Bei der Erstellung einer neuen Abfrage miissen Sie zundchst eine der sog. Basis-Sichten auswahlen.
Die gewahlte Basis-Sicht bestimmt, welche Datenfelder Ihnen fiir Ihre Abfrage zur Verfliigung
stehen.

Aus Griinden der Praktikabilitédt wurde die groBe Menge der in der Datenbank verfligbaren Felder in
mehrere Basissichten aufgeteilt. Basissichten beinhalten diejenigen Datenbankfelder, welche Ihnen
beim Entwurf einer Abfrage zur Verfligung stehen.

Sie sollten sich bereits vor dem Entwurf einer Abfrage informieren, welche Basissichten Ihnen zur

Verfligung stehen und welche Datenfelder diese jeweils enthalten.

Basis-Sicht wdhlen

Bezeichnung der Basis

*Forthildungsteiinabmen®

*Haushalt*

*Organisation®
*organisation/Forthbildunc®
*orgLuordnung®
*Perzonal*

*Planung®

*Stellenbeset zung®

Der Entwurf und die Parameter von Abfragen sind oft &hnlich — in diesen Fallen kann es hilfreich
sein, eine Abfrage nicht vollig neu zu erstellen, sondern eine Kopie einer vorhandenen Abfrage
zugrunde zu legen.

Markieren Sie zundchst die Abfrage, von der Sie eine Kopie erstellen wollen. Verwenden Sie dann
nach Rechtsklick auf die Liste verfiigbarer Abfragen den Befehl markierte Abfrage duplizieren.

6.4.1.2 Abfragen im Abfragenfundus veréffentlichen

Die von Ihnen erstellten Abfragen stehen zunachst nur Ihnen zur weiteren Verfligung. Um Abfragen
von allgemeinem Interesse allen berechtigten Benutzern zur Verfligung zu stellen, kénnen Sie diese
in den Abfragenfundus kopieren.

Markieren Sie dazu die gewiinschte Abfrage und rufen Sie nach Rechtsklick auf die Liste der
verfligbaren Abfragen den Befehl markierte Abfrage publizieren auf.

Alle Abfragen im Abfragenfundus (Funktion Berichte | Abfragenfundus) kdnnen von allen
berechtigten Benutzern aufgerufen und ausgefiihrt, jedoch nicht verdndert werden.

Veroffentlichte Abfragen bleiben weiterhin Bestandteil Ihres Abfrageassistenten. Jede weitere
Anderung, die Sie im Abfrageassistenten am Entwurf der Abfrage vornehmen, wird unmittelbar auch
fiir den Abfragenfundus wirksam. Sie sollten daher bei Anderungen sehr sorgfiltig vorgehen, da sich

moglicherweise andere Benutzer auf die Arbeitsweise und das Ergebnis Ihrer Abfrage eingestellt

Klopfer Software GmbH 207 von 255



PVS Benutzerhandbuch

haben. Ziehen Sie auch die Mdglichkeit in Betracht, eine zu dndernde Abfrage kurzzeitig wieder aus

dem Abfragenfundus zu entfernen, um die potentiellen Benutzer wahrend des Anderungsvorganges

nicht zu irritieren und gegebenenfalls tiber die Anderung zu informieren, bevor die Abfrage wieder in
den Abfragenfundus eingestellt wird. Verwenden Sie im Abfrageassistenten nach Rechtsklick auf die
Liste verfiigbarer Abfragen den Befehl markierte Abfrage privatisieren, um eine Abfrage aus dem

Abfragenfundus zu entfernen.

6.4.1.3 Abfragen mit anderen Anwendern austauschen

Fir den Austausch von Abfrageentwiirfen stehen nach Rechtsklick auf die Liste verfligbarer Abfragen
die Befehle markierte Abfrage exportieren und neue Abfrage importieren zur Verfiigung.

Beim Export einer Abfrage wird eine sog. SQL-Datei erstellt, die den Entwurf der Abfrage (nicht das
Abfrageergebnis!) in maschinenlesbarer Form beinhaltet. Auf diese Weise erstellte SQL-Dateien
kdnnen mit dem Importbefehl eingelesen werden; sie werden dabei dem Abfrageassistenten
hinzugefiigt und sind sofort ausfihrbar.

Diese Méglichkeiten des Austausches kann zwischen verschiedenen Benutzern der gleichen PVS-
Datenbank genutzt werden, kann aber auch dem Austausch zwischen verschiedenen PVS-
Installationen dienen. Weiterhin bietet sie eine effiziente Unterstiitzung fiir den Support durch den
Hersteller: Sie kdnnen problembehaftete Abfragen aus Ihrem Abfrageassistenten exportieren und die
entstandenen SQL-Dateien zusammen mit einer kurzen Problembeschreibung per E-Mail dem

Support (support@klopfer-software.de) tibergeben. Diese SQL-Dateien werden beim Hersteller in

eine Testdatenbank importiert, gepriift und gegebenenfalls korrigiert und erweitert. Die bearbeitete

Version gelangt dann auf dem umgekehrten Weg zurtick in Ihren Abfrageassistenten.
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6.4.1.4 Beispielabfragen im PVS-Forum des Herstellers

Auf einer speziellen Internetseite stellt der Hersteller standig Beispiele fiir Abfragen in Form von
importierbaren SQL-Dateien (siehe oben) bereit. Nach Rechtsklick kdnnen Sie diese Internetseite mit
dem Befehl Abfragen im Extranet direkt aufrufen.

Sie kdnnen die angebotenen Abfragen herunterladen und in Ihren Abfrageassistenten (ibernehmen.
Die Abfragen sind unmittelbar lauffahig; selbstversténdlich kdnnen Sie aber beliebige Veranderungen

und Erweiterungen vornehmen.

SERVICE

Dokumentationen
Handhbiicher

Schulungsmaterial
Referenzen
Anleitungen
Datenbank
Abfrageassistent
s Personal
Crganisation
Hauzhalt
Fortbildung
Standardschreiben
Perzonal
Fortbildung
Fragen und Antworten
Personal
Crganisation
Hauzhalt

Allgemeines

diverse Downloads

SOFTWARE

Abfragen fiir die Personalverwaltung

Im Folgenden finden Sie Beispiele fir Abfragen in der P
Ihre Datenbank anwenden und nach Belieben verdnder

Personenbezogene Daten

ginfache Perzonalliste
(Mame, Geschlecht, Alter, Geboren, Familienstand, Ki

Adressliste
(MName, Vorname, akad.Grad, Stralie, PLZ, Ort)

Aushildung
(Stammdienststelle, Name, Vorname, Ausbildungen, 1
Perzonal nach Geschlecht

(Ge=schlecht, Anzahl der Personen)

Altersdurchschnitt nach Dienststellen
(Dienststelle, Altersdurchschnitt, Anzahl der Personer

Altersstrultur nach Dienststellen
(Dienststelle, Lebensalter, Anzahl der Personen)

Besoldung/Entgelt

Be=zaldung/Veragitung/Entgelt aeordnet nach Wertigkeit
(BVL-Gruppe, Entgeltgruppe, Beschaftigungsverhaltni

Grundvergitung und aktuelle Vergitung bei Aufstiegen
(FID, Mame, YVorname, Grundvergiitung, Aufstiegsver

Personal nach Laufbahnaruppen
{Laufbahngruppe, Anzahl der Personen)

Beamtenverhaltnis

Eintritt und aktuelles Beamtenverhaltnis
(Stammdienststelle, Name, Vorname, Eintritt am, Bes

Arbeitszeit/ Abwesenheit

vom Arbeitszeitumfang abweichender Stellenanspruch
{Mame. Vorname. COraEinheit. Umfana. Stellenansoru
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6.4.1.5 Ansicht Parameter eingeben

In der Ansicht Parameter eingeben kénnen Sie Ihre Abfrage entwerfen. Sie kdnnen festlegen,
welche Datenfelder im Ergebnis angezeigt werden sollen und welche Bedingungen an die
Ergebnismenge zu stellen sind:

7| Abfrageassistent (Personalliste)

| Abfrage auswihlen ‘ Parameter eingeben ‘Ergehn.is ansehen | Beschreibung ansehen ‘

In drei Schritten zum Ziel: 1. auszugebende Spalten wiéhlen, 2; Abfrage-Bedingungen festlegen, 3. Sortierung festlegen

..... —_ EMailPrivat... ~ [T Keine Duplikate ausgeben

----- — Kidicaphr...

----- — Sachbearbeiterhr... |auszugebende SrEiiEl |
----- — Personalnummer... lAggreglerung |Datenfeh:l
----- — PID...

----- — Beschiftigungszeit...

----- — Jubildumsdienstalter...

..... AL — [+ |Geschiecht

----- — RuhestandAb...

..... —_ BewirtD=.. = ElLehens-arter

----- — StammD5...

----- _ Stichtag... [+ |eboren

----- — PVSID...

Familienstand

-] Ausb (Ausbidung) EI
-1 SchwB (Behinderung) El case when Kinder = 0 then K
-] Beurteilung
{7 BeschV (Beschéftigungsverhiltnis) ElPLZ S s0re"  Strake
-] BeamV (Beamtenverhdltnis)
W4 ArkWertran (Arheiteuartran i
Abfrage-Bedingungen | Gruppierung | Sortierung ‘
|| { |Datenfeh:l |:| nur angezeigte | Operator I\.r'ergleiu:hswert oder -ausdruck | |
- B B 0 [.]

Zunachst muss die Auswahl der auszugebenden Spalten erfolgen. Nicht alle Bezeichnungen sind
selbsterklarend; daher werden fiir die meisten Datenfelder Beschreibungen angeboten, die nach
Rechtsklick aufgerufen werden kénnen.

Abfrage auswdhlen | Parameter eingeben | Ergebnis ansehen | Beschreibung an:

In drei Schritten zum Ziel: 1: auszugebende Spalten wahlen, 2: Abfrage-Bedingungen festl

[ Basizsicht *Personal® - [C]Kein

i Allgemeines i

Ausb (Ausbildung)

SchwB (Behinderung)

Beurteilung

BeschV (Bezschaftigungsverhdlnis)

BeamV (Beamtenverhéltnis)

ArbVertrag (Arbeitzvertrag)

Befr (Befristung)

Fkt (Funktion}

L Eingr (Laufbahngruppe, Besoldung/Vergatung/Entgelt)
- n...

]

vy
R

m

IR CACAC AR

Beschreibung fir aktuelles Feld aufrufen

|

Bericht Gber alle Felder der Basissicht aufrufen
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Beschreibung [Datenfeld: Eingr_Laufbahn Datentyp: varchar(10)]

Beschreibung:

Kirzel der Laufbahngruppe gemalt Katalog;

z. B: eD, mD, gD, hD

Die Laufbahngruppe ergibt sich indirekt aus der zugeordneten Bewertungsgruppe - jede Bewertungsgruppe ist eindeutig einer
Laufbahngruppe zugeordnet.

Es werden die Daten zum Abfragestichtag ausgegeben.

einschldgige Bearbeitungsfunktionen: |:| berechnetes Feld

Person bearbeiten | Besoldung/Entgelt;
Daten | Kataloge der Personalverwaltung | Bewertungsgruppen und Amtsbezeichnungen;
Daten | Kataloge der Personalverwaltung | Laufbahngruppen

Des weiteren kann fiir die meisten Basissichten ein Bericht (ber alle verfiigbaren Datenfelder und
deren Beschreibungen aufgerufen werden:

PV5.Abfrageassistent: Feldbeschreibungen [Basissicht *Personal®]

|Fe|dname |Fe|dtyp |E|eschreibung Bearbeitungsfunktion

Nachname warchar(35) null Nachname der Person Person bearbeiten | Angaben zur Person

‘orname warchar(35) null Vorname der Person Person bearbeiten | Angaben zur Person

AkadGrad warchar{35} null akademischer Grad; Perzon bearbeiten | Angaben zur Person
Typischerweise werden in dieses Datenfeld nur Prometionen und Professuren eingetragen.

Geburtsname warchar{255) null frihere Namen der Person; Person bearbeiten | Angaben zur Person
Es kiinnen mehrere Namen eingetragen sein.

Namenszusatz varchar(35) null Zusatz zum Namen der Person; Person bearbeiten | Angaben zur Person
In der Regel sind damit Adelstitel gemeint.

Name varchar(d0) nul Name der Person in der Anordnung <Nachname=, <Vornames> <akademischer Grads; Person bearbeiten | Angaben zur Person
b ders geeignet fir alphabetisch sortierte Listen

IstAktiv warchar{4} null “ja", wenn die Person akiiv ist und "nein”, wenn sie ausgeschieden ist; Person bearbeiten | Arbetszeit/OrgZuordnung

Wird aus den Begriindungen fir Arbeitszeit/Abwesenheit und fir OrgZuordnung bestimmt;

Nach der Auswahl der Ausgabespalten kénnen einschrankende Bedingungen festgelegt werden.

Weiterhin ist die Definition einer Gruppierung und einer Sortierung maglich.

6.4.1.6 Ansicht Ergebnis

Wenn die Abfrage vollstandig entworfen ist, kann sie ausgefiihrt werden — einfach durch Klick auf
den dritten Aktenreiter, der mit dem Namen der Abfrage bezeichnet ist.

Die Ansicht Ergebnis bietet eine Tabelle mit den abgefragten Daten und Funktionen zum Layout,
Export und Druck:

¥ pbfrageassistent {(Arbeitszeit)

Wontext... |

Abfrage auswihlen | Parameter eingeben Ergebnis (1957 Zeilen) | Beschreibung ansehen |

Druckvarschau | Ausvetten mit Excel | Entweurtsansicht

Hachname Vorname stammdienststelle Az Von Az Bis Az Anteil
Erunert Andreas POk 01.01 2005 1
Muzche Andress PO 01.071 2006 1
Paesch Andreas POk 01.01 2005 1
Grabenteich Bernd PO 01.01 2005 1
Hilkner Bernd P 01.01.2006 1
Fritzche Bernd PO 15.03.2004 1
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Die angezeigte Tabelle ist nur sparsam formatiert. In der Entwurfsansicht kdnnen Sie einige

Formatierungen verandern oder erganzen; diese werden zusammen mit der Abfrage-Definition

dauerhaft gespeichert.
<# pbfrageassistent {(Arbeitszeit)
Abfrage suswahlen | Parameter eingeben Ergebnis {1357 Zeilen) | Beschreibung ansehen |
Druckvorschau | Auzwerten mit Excel | """""" EFJEEQHEEH”
[runert [rdreas PO 1101 2005 f
husche lndreas PO [ 01 2006 i
Paszch [rdreas PO 1101 2005 f
[zrabenteich Bierrict PO [ 01 2005 i
Hiibrier Pernc PO 1101 2005 f
Fritzche Bierrict PO b5 .03 2004 i
[Ficller Pernc FD C-E {1101 2000 f
| S | S Fras o ma mmae L

Um ein bestimmtes Element der Tabelle zu formatieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf

und wahlen eine der Funktionen des angebotenen Mends aus.

Mit dem Schalter Auswerten mit Exce/ kbnnen Sie das Abfrageergebnis zur weiteren Bearbeitung an

die Microsoft-Anwendung Excel (ibergeben.
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Mit dem Schalter Druckvorschau rufen Sie eine Druckvorschau fiir das Abfrageergebnis auf. Diese
besteht aus zwei Teilen - ein Fenster fir die abgefragten Daten und ein Deckblatt mit den

Abfrageparametern:

% abfrageassistent (Arbeitszeit)

% arbeitszeit

Zoom 4 | 100 _}l Seite {I 1 [ 3 ggﬂce?ffg:m;t Drucken |
1 2 4 ]

v =

3 i 7 g g 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

=]

c 11
] ‘_é Vorname  Hachname Stammidienststelle Az Von Az Bis Az Anteil
el z E Andreas Grunett POr 01.M 2006 1
c E Andreas Musche POr 01.M 2006 1
H 33 UG 7. Arbeitszeit (Deckblatt) _ ol x|
7 E Bernd 100 | I 1 | (¢ Hachformat |
= Zoom Seite Crucken
7 47 Bernd 4 4 4 4 = Querformat =
B3 Bernct 1 zi 3 4] 5 6 7 ] ] 10 1 12 13 14
W 5_5 Bernc e
K _E Bernct E
- Dister 3 —
E Dieter E
s ) i A
o = Dieter E Arbeitszeit
TS angelks | 3 3
5 3 E
s — Dieter E
a 3 Dieter 43 Datensdtze: 1957
I E
e Diettnar 3 erstelt durch: Klopfer
= - Digtmar 5 3
10 i E erstellt am: 30.05.2007 um 11:34
c E Digtrmar =
SRITE Dirk 52
R3 Dirk ; E Kontext
CIRTE Dittmar —
= 3 Ebarhard _z Abfragestichtag: 30052007
— g 9
B 133 Eberhard — Es wurden alle freinegebenen Dienststellen und deren CrgEinheiten einbezogen.
W 3 Eberhard - | -
Schulze Eckharcit Ig‘ | | LI—I

In dieser Ansicht kdnnen Sie das Ausgabeformat vor dem Druck letztmalig priifen und

gegebenenfalls direkt vor dem Ausdruck die Seitenrander durch Ziehen mit der Maus anpassen.

Die Definition der Abfrage und die Formatierungen werden dauerhaft gespeichert — die Abfrage kann

zu spateren Zeitpunkten wiederholt werden.
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6.4.2 Hinweise zur Anwendung

6.4.2.1 Vorbetrachtungen

Liste von Einzelinformationen oder aggregierte Angaben?

Welche Felder miissen ausgegeben werden?

Welche Bedingungen sind an die ausgegebenen Daten zu stellen?

Nur fiir Aggregierungen: Nach welchen Feldern muss gruppiert werden? Welche Aggregatfunktionen
werden benétigt? Sind Bedingungen an die Gruppen zu stellen?

Wie miissen die ausgegebenen Daten sortiert werden?

6.4.2.2 Abfrage einrichten (Ansicht Abfragen)

Rechtsklick auf die Tabelle
Auswahl einer Basissicht (Datenfeldliste)

Eingabe einer Rubrik, laufenden Nummer und Bezeichnung fiir die Abfrage

6.4.2.3 Entwurf (Ansicht Parameter)

Ausgabefelder auswahlen

Bedingungen an die abgefragten Daten stellen
optional: Gruppierung einrichten

optional: Aggregatfunktionen auswahlen
optional: Bedingungen an die Gruppen stellen

Sortierungskriterien angeben

6.4.2.4 Ausgabe (Ansicht Ergebnis)

Abfrage starten (Klick auf Aktenreiter Ergebnis)
optional: Layout gestalten
optional: Exportieren als Excel-Tabelle

optional: Druckvorschau und Druck

6.4.2.5 Spezielle Hinweise

Datentypen und ihre Verwendung

Text:

Vergleichswerte in einfache Hochkommata einschlieBen (Nachname = ‘Meier)
Zahl:

Vergleichswerte direkt verwenden (Alter > 50)
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Datum:

Vergleichswerte in einfache Hochkommata einschlieBen (Geboren < '15.02.1980)

Operatoren

= >,< >=, <=

Wie allgemein bekannt verwenden

Like

Fihrt fir Textspalten einen Mustervergleich durch; den Vergleichswert in einfache Hochkommata
einschlieBen; Platzhalter fiir beliebige Zeichen: * (Nachname like ‘M*)

Between

Fihrt flr Zahlenspalten eine Bereichspriifung durch; die Grenzen des Bereiches direkt angeben
(Alter between 20 and 40)

Is Not Null

Testet auf die Existenz eines Wertes (Geboren is not null)

6.4.3 Verwendung von Abfragebeispielen im Abfragenfundus

6.4.3.1

Uberblick

Der Abfragenfundus enthdlt Beispiele fiir typische Abfragen, die Sie unmittelbar ausfiihren oder als

Vorlagen fiir eigene Abfragen verwenden kdnnen.

Dadurch sind Sie nicht in jedem Fall gezwungen, eine benétigte Abfrage vollig neu zu erstellen: Sie
kdnnen die in den Beispielen enthaltenen Ausgabefelder und Abfragebedingungen nutzen,
modifizieren und erweitern, um die Abfragen fiir Ihre speziellen Belange maBzuschneidern.

Mit der Einflihrung der integrierten Abfragebeispiele wurde die bereits vorher vorhandene
Moglichkeit erganzt, Abfragebeispiele aus dem PVS-Informationsportal im Internet zu laden und in

den Abfrageassistenten zu importieren.

=

83 Abfragenfundus (vom Arbeitszeitumfang abweichender Stellenanspruch)

Abfrage auswihlen | Parameter ansehen | Ergebnis ansehen Beschreibung ansehen

(") ohne (" auch @ nur Abfragebeispigle
verfigbare Abfragen |
Rubrik, Thema, Gruppe | Lfd.Nr. |Bezeiu:hnung der Abfrage lzu Grunde liegende Basis-Sicht lﬂ\bfrage erstelt durch
isainbuseriet | 1 vonAtszsunians sowecherir Sl resontt ——————Jvssysen |
ArbeitszeitAbwesenheit 2 aktuelle Arbeitzzeit der befristet Beschdftigten *Personal® PS-System
ArbeitszeittAbwesenheit 3 zum Stichtag Teilzeitbeschaftigte *Personal* PVS-System
ArbeitzzeitlAbwesenheit 4  Arbeitzzeitumfang nach Beschéftigungsverhdttnissen *Personal* PVE-System
ArbeitzzeitlAbwesenheit 5 Arbeitszeitumfang nach Laufbahngruppen *Personal® P 5-System
Arbeitszeit!Abwesenheit &  Arbettszeitumfang nach OrgEinheiten *Personal® PVS-System
ArbeitzzeitAbwesenheit 7 weibliche Teilzeitbeschédftigte *Perzonal PYE-Syatem
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Die Menge der angebotenen Abfragebeispiele wird in unregelmaBigen Absténden erweitert werden;
dies erfolgt jeweils im Zuge einer regularen PVS-Aktualisierung. Der Hersteller ist flr Hinweise

dankbar, welche Abfragen in den Fundus aufgenommen werden sollen.

Beachten Sie auch die Beschreibungen zu den Abfragen; dort erhalten Sie Hinweise zur Realisierung

bestimmter Abfrageeigenschaften und gewinnen Know-how fiir die Erstellung eigener Abfragen.

Die Abfragebeispiele werden nur im Abfragenfundus und nicht im Abfrageassistenten bereit gestellt.
Das bedeutet, dass Sie den Entwurf der Abfragebeispiele nicht verandern kénnen. Sie kdnnen die

Abfragebeispiele jedoch in den Abfrageassistenten kopieren und dort modifizieren.

6.4.3.2 Hinweise zur Anwendung

Die Ausflihrung der Abfragebeispiele erfolgt analog der eigenen Abfragen; es bestehen keine

Unterschiede.

Durch die Auswahl der gewlinschten Option (siehe Bild rechts unten) kdnnen Sie entscheiden, ob die
Abfragebeispiele tiberhaupt, ausschlieBlich oder zusammen mit den von den PVS-Benutzern bereit

gestellten Abfragen angezeigt werden sollen:

€. Abfragenfundus (Bewerbungsdaten)

Abfrage auswahlen . Parameter ansehen | Ergebnis ansehen | Beschreibung ansehen

ohne @ auch () nur Abfragebeizpiele

Ihre Optionswahl wird bis auf Widerruf gespeichert.

Nach Rechtsklick auf eine gewahlte Abfrage kdnnen Sie diese mit dem Meniibefehl markierte
Abfrage in den Abfrageassistenten tibernehmen in Ihren persdnlichen Abfrageassistenten kopieren;
dort stehen die lblichen Bearbeitungsmdglichkeiten zur Verfligung.

Wenn Sie ein Abfragebeispiel ibernommen und im Abfrageassistenten modifiziert haben, kdnnen Sie
das Ergebnis wie Ublich im Abfragenfundus verdffentlichen (siehe 6.4.1.2 oben).

Das urspriingliche Abfragebeispiel verbleibt dabei weiterhin unverandert im Abfragenfundus.

6.4.3.3 Freischaltung

Das PVS stellt die Funktionen zur Anzeige und Verwendung von Abfragebeispielen nur dann bereit,

wenn die allgemeine Betriebsart Abfragen | Abfragebeispiele anbieten eingestellt ist.

Des weiteren gilt: Damit Ihnen persdnlich Abfragebeispiele bereit gestellt werden, muss Ihre

Benutzerrolle die Funktion Berichte. Abfragenfundus. Beispiele verfiigbar machen.
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Damit ist nicht entschieden, dass Ihnen alle existierenden Abfragebeispiele angeboten werden: Jeder
Benutzer hat nur auf solche Abfragebeispiele Zugriff, die auf Basissichten beruhen, welcher in seiner
Benutzerrolle verfligbar gemacht wurden. Wenn z. B. ein Benutzer eine Rolle hat, in der die
Basissicht * Personaf* des Abfrageassistenten nicht freigegeben wird, so entfallt fiir diesen Benutzer

die Anzeige aller Abfragebeispiele, die auf der Basissicht * Personaf* beruhen.
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6.5 Suche nach geeigneten Berichten und Abfragen

6.5.1 Uberblick

Die Vielzahl der vorhandenen Berichte, Abfragen und Abfragebeispiele macht es oft schwierig, fiir

eine bestimmte Auswertungsaufgabe eine passende Berichtsfunktion zu finden.

Zur Unterstiitzung der Suche wurde in den Berichtsfundus, den Abfrageassistenten und den
Abfragenfundus eine Funktion integriert, mit der anhand eines begrifflichen Suchmusters (z. B.
Arbeitszeit oder Rente) nach einschlagigen Berichten und Abfragen gesucht werden kann. Dabei
wird der gesamte Berichtsentwurf (Berichtsname, Spaltenbezeichner, Berichtsbeschreibung) nach

dem Ubergebenen begrifflichen Suchmuster durchsucht.

Die Suchfunktion wird innerhalb des Berichtsfundus, des Abfrageassistenten und des
Abfragenfundus angeboten. AuBerdem kann aus dem Menl Hilfe eine umfassende Suche in allen
Berichten und Abfragen aufgerufen werden. Im Ergebnis der Suche werden alle gefundenen Berichte

und Abfragen aufgelistet; sie kdnnen nun unmittelbar verwendet werden.

6.5.2 Hinweise zur Anwendung
6.5.2.1 Formulierung geeigneter Suchbegriffe

Selbstverstandlich kann Ihnen die Suchfunktion keine Berichte und Abfragen herbeizaubern, die im
PVS nicht existieren. Der Erfolg Ihrer Suchaktionen wird aber auch davon abhangen, wie geeignet

die von Ihnen formulierten Suchbegriffe sind.

Beim formalen Aufbau Ihrer Suchbegriffe kdnnen Sie alle bei der Mustersuche Ublichen
Mdglichkeiten nutzen (siehe Abschnitt 1.2.3.1 oben). Dem von Ihnen eingegebenen Suchbegriff wird

automatisch ein Platzhalter fiir beliebige Zeichen voran- und nachgestellt.

Als Inhalte Ihrer Suchbegriffe kénnen allgemeine fachliche Termini oder Teile von diesen verwendet
werden (z. B. Arbeit, Entgelt, Befristung, OrgEinheit, Rente) oder auch Spaltenbezeichnungen,
Abkiirzungen oder Feldnamen (z. B. Begriindung, Umfang, VZA, Zeitraum).

In bestimmten Situationen kann es sinnvoll sein, mehrere Termini zu kombinieren, z. B.
Befrist*Arbeit. Je spezieller Ihre Suchbegriffe aber sind, desto kleiner wird das Suchergebnis
ausfallen.

GroB- und Kleinschreibung spielt teilweise eine Rolle; so erhalten Sie méglicherweise

unterschiedliche Ergebnisse, wenn Sie einerseits nach arbeit und andererseits nach Arbeit suchen.
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6.5.2.2 Suche im Berichtsfundus

Rufen Sie den Berichtsfundus auf und geben Sie Ihren Suchbegriff in das Eingabefeld neben dem
Schalter Suchen ein. Bestdtigen Sie mit der Eingabetaste oder durch Klick auf den Schalter Suchen.

Die Liste der verfligbaren Berichte wird daraufhin entsprechend ihres Suchbegriffes eingeschrankt:

o

& Berichtsfundus [Arbeitszeit und Abwesenheit]

Bericht auswéhlen | Parameter eingeben | Ergebnis ansehen Beschreibung ansehen

larbeit

|Wﬁh|&n Sie einen der verfiigbaren Berichte:

"Elezeichnung |Elasu:hreihung

Arbeitzzeit und Abwesenheit liefert Informationen zur Arbeitszeit/Abwesenhet und weitere personenbezogen

organizatorische Zuordnung und Arbeitszeit  liefert Informationen zur organisatorischen Zuordnung, zur Arbetzzeitregelung ur

Befristete Arbeitsverhdlnisse liefert fur gewahlte Befristungs-Grinde und Stamm-Dienststellen Daten zu befrisi
betroffenen Personen

Ausgleichsabgabe nach dem liefert die notwendigen Daten fir die Ausgleichsabgabe nach dem Schwerbehind

Schwerbehindertengesetz

Datenliste zur Vorbereitung einer liefert eine Auflistung von Daten, die bei der Vorbereitung einer Regelbeurteilung 1

Regelbeurteilung

Unabhéangig vom verwendeten Suchbegriff werden nur solche Berichte angeboten, die in Threr
Benutzerrolle freigeschaltet sind.

6.5.2.3 Suche im Abfrageassistenten und Abfragenfundus

Rufen Sie den Abfrageassistenten oder den Abfragenfundus auf.

Entscheiden Sie zundchst durch Auswahl der entsprechenden Option, ob nur die vorhandenen
Abfragen oder auch die zugrunde liegenden Basissichten (Listen verfligbarer Felder) durchsucht
werden sollen. Wenn Sie auch die Basissichten durchsuchen lassen, werden die gefundenen
Abfragen den Suchbegriff moglicherweise nicht unmittelbar enthalten; es ist dann aber
wahrscheinlich, dass Sie die Abfragen durch Auswahl weiterer Felder um die gewiinschten

Informationen erweitern kdnnen.

Geben Sie Ihren Suchbegriff ein und bestétigen Sie mit der Eingabetaste oder durch Klick auf den
Schalter Sucherr:

o

83 Abfragenfundus (vom Arbeitszeitumfang abweichender Stellenanspruch)

Abfrage auswahlen | Parameter ansehen | Ergebnis ansehen Beschreibung ansehen
@ nur in der Abfrage Arbeit B @ IS P
.'_. ek e Basieasnt el | € ohne @ auch [ nur Abfragebeispicle
verfiigbare Abfragen |
Rubrik, Thema, Gruppe | Lfd.Nr. |Ell.=.zeichnung der Abfrage |zu Grunde liegende Basis-Sicht

Arbeitszeit/dbwesenheit vnmArheH‘szeEmn'Fﬂng abweichender Siellenanspruch

Arbeitszeit/sbwesenhei 2 aktuelle Arbeitszeit der befristet Beschaftigten *Personal*
Arbeitszet/sbwesenheit 3 zum Stichtag Teilzeitbeschéaftigte *Personal*
Arbeitszeit'/Abwesenheit 4  Arbeitszeitumfang nach Beschdftigungsverhilnissen *Personal*
frhaterat! A hwacanhait [

firhaite vatumfann nach | anfhahnarinnan #Darcnnalt

Im Abfrageassistenten kdnnen Sie mit den angebotenen Optionsschaltern entscheiden, ob im

Ergebnis Ihrer Suche auch oder nur Abfragebeispiele aufgelistet werden sollen (siehe 6.4.3 oben).
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Unabhangig vom verwendeten Suchbegriff werden nur solche Abfragen angezeigt, die auf
Basissichten beruhen, welche in Ihrer Benutzerrolle freigeschaltet sind.

6.5.2.4 Gleichzeitige Suche im Berichtsfundus, im Abfrageassistenten und im Abfragenfundus

Verwenden Sie den Menlbefehl Hilfe /| Suchen, um mit einem Suchbegriff gleichzeitig im

Berichtsfundus, im Abfrageassistenten und im Abfragenfundus zu suchen.

Dabei wird ein eigenstdandiges Fenster zur Eingabe eines Suchbegriffes getffnet:

€. Personalverwaltun em [aktuell: LKA; Domane: Su

|| Daten Berichte Optionen Fenster Hilfe
E=—

€ PVS-Suche

Personen

< 0

DrgEinheiten
h ]

Sie kdnnen dieses Fenster an einer beliebigen Stelle auf dem Bildschirm, auch auBerhalb des PVS-
Hauptfensters anordnen.

Geben Sie Ihren Suchbegriff ein und bestatigen Sie mit der Eingabetaste oder klicken Sie auf den
Schalter Suchen. Die Suche verlauft nun genau so wie in den Abschnitten oben beschrieben, jedoch
werden direkt nacheinander der Abfrageassistent, der Abfragenfundus und der Berichtsfundus

durchsucht. Im Ergebnis der Suche werden die gefundenen Abfragen und Berichte in ihren
jeweiligen Fenstern aufgelistet:

&l Pemcnalvemalﬁ;l;gswshn [aktuell: LKA: Domane:

&1 PVS-Suche
Daten Berichte Optionen  Fenster  Hilfe
s Arbeit Suchen
8 Abfrageassistent (Wechsel zwischen Vollzeit und Teilzeit)
Prs 8
(((((( Abfrage auswah| 81 Abfragenfundus (vom Arbeitszeitumfang abweichender Stellenanspruch)
r
OrgEinhaitan @ nur Abfrage auswahl{ 81 Berichtsfundus [Arbeitszeit und Abwesenheit
= | G [ 1
= @ nurin | Bericht auswihlen | i | i
E e [verfugbare Abfr] [ Suchen J, Lol Parameter eingeben Ergebnis ansehen Beschreibung ansehen
r Rubrik, Thema, Gr Ferfugbare Abird [Arbeit
DP-abwBes —
. Arbeitszeit Rubrik, Thema, Gru| Wahlen Sie ginen der verfiigbaren Berichte:
P— Bezeichnun: Beschreibun
HHZrellen ArbeitszeitiAbwesi| | g | g
ArbeitszeiiAbwes Arbeitszeit und Abwesenheit liefert Informationen zur Arbeitszeit/Abwesenheit und weitere personenbezogene Daten
St-Besuta . = organisaterische Zuordnung und lizfert Informationen zur organisatorischen Zuordnung, zur Arbetszeitregelung und weitere personenbezogene D
Zing ArbeitszeitiAbwes: Arbeitszeit
Arbeitszet!/Abwesd Befristete Arbeitsverhilnisse liefert fir gew tungs-Grinde und Stamm-Dienststellen Daten zu befristeten Arbeitsverhaitnissen und d
Fartbildung n Pe
Arbeitszei/Abwes - = = 2 = ~
% Ausgleichsabgabe nach dem n Daten fir die Ausgleichsabgabe nach dem Schwerbe erten-Gesstz (an das Arbetsam
SEEi Arbeitszet!/Abwesd Schwerbehindertengesetz
o ArbeitszeiiAbwes: Datenliste zur Vorbereitung einer liefert eine Auflistung von Daten, die bei der Vorbereftung einer Regelbeurteiung relevant sind
Regelbeurteiung

Sie kdnnen die Funktionen der gedffneten Fenster nun wie gewohnt nutzen.

Bemerkung

Bei der Verwendung der hier beschriebenen allgemeinen Suchfunktion werden gegebenenfalls die
Abfragebeispiele des Abfragenfundus mit durchsucht, unabhangig von der zuletzt gewahlten Option
des Benutzers. Verwenden Sie die Suchfunktion des Abfragenfundus direkt, wenn die

Abfragebeispiele nicht in die Suche einbezogen werden sollen (siehe 6.4.3 oben).
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6.5.3 Freischaltung

Die Suchfunktionen sind nur dann verfiigbar, wenn entsprechende PVS-Betriebsarten eingeschaltet
wurden, und zwar getrennt fiir den Betriebsfundus und den Abfrageassisten/Abfragenfundus:

Berichtsfundus | Suchbegriffe anbieten sowie Abfragen | Suchbegriffe anbieten.

Die umfassende Suche im Hauptmeni wird nur angeboten, wenn sowohl die Suchfunktion im
Berichtsfundus als auch diejenige im Abfrageassistenten mittels der entsprechenden PVS-Betriebsart
freigeschaltet sind. AuBerdem muss Ihre Benutzerrolle Ihnen den Berichtsfundus, den

Abfrageassistenten und den Abfragenfundus verfiigbar machen.

Auch bei der umfassenden Suche sind Sie auf die speziellen, durch Ihre Benutzerrolle festgelegten
Zugriffsmdglichkeiten auf Berichte und Abfragen beschrankt: Unabhdngig von Ihrem Suchbegriff
werden nur solche Berichte des Berichtsfundus im Suchergebnis angeboten, die in Ihrer
Benutzerrolle verfligbar gemacht wurden. Und es werden nur solche Abfragen aufgelistet, die auf

Basissichten beruhen, welche Ihre Benutzerrolle freigibt.
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/ Anlagen

Klopfer Software GmbH 222 von 255



PVS Benutzerhandbuch

Klopfer Software GmbH 223 von 255



PVS Benutzerhandbuch

7.1 Anwendungsfalle und Ubungen

Dieser Abschnitt referiert typische Anwendungsfalle im Umfeld der Personalverwaltung. Fiir eine
systematische Darstellung des inhaltlichen Hintergrundes wird jeweils auf die entsprechenden
Abschnitte im Benutzerhandbuch verwiesen. Fiir jeden Anwendungsfall werden zundchst die
wichtigsten Voraussetzungen fiir die erfolgreiche Durchfiihrung aufgezahlt. SchlieBlich wird eine

Folge von Bedienungshandlungen beschrieben, welche zum gewiinschten Anwendungsziel fiihren.

7.1.1 Organisation
Hinweis:

Es existiert eine spezielle PVS-Anleitung fiir die Ausflihrung von organisatorischen StrukturmaBnahmen.

7.1.1.1 Einrichtung einer neuen Dienststelle und ihrer Organisationseinheiten

Hintergrund: Abschnitte 2.2 Dienststellen verwalten und 2.3 Organisationseinheiten verwalten
Voraussetzungen: eingerichtete Benutzer (ein Fachadministrator, ein Organisator)

Ablauf:

1. Aufruf Daten | Kataloge der Organisation [ Dienststellen

2. Datenerfassung (Dienststelle und Adressen)

3. Aufruf Daten | Domanen; Aufnahme der Dienststelle in die betroffenen Domanen

4. Aufruf Daten | Personliche Einstellungen; Aufnahme der Dienststelle in den Arbeitskontext

und Auswahl als aktuelle Dienststelle

o

Aufruf der Organisationsstruktur mit Daten |/ Organisationseinheiten
6. Markierung der ibergeordneten Organisationseinheit durch Mausklick

7. neue Organisationseinheiten jeweils nach Rechtsklick mit newven Eintrag hinzufiigen

7.1.1.2 Historisierte Anderung der Organisationsstruktur einer Dienststelle

Hintergrund: Abschnitt 2.3 Organisationseinheiten verwalten
Voraussetzungen: eingerichtete Dienststelle

Ablauf fiir jeweils eine Organisationseinheit:

Aufruf Daten [ Organisationseinheiten

Zu andernde Organisationseinheit 6ffnen

Klick auf Schalter Splitten (Doppelpfeil in der Mitte der Gruppe Historie)
Eingabe des Giltigkeitsstichtages

N

. Ausfiihrung der gewiinschten Anderung an der Organisationseinheit

speziell bei hierarchischer Umordnung einer Organisationseinheit:

1. Eingabe eines Stichtages, der die neue Version der Organisationseinheit einschlieit
2. hierarchische Umordnung der neuen Organisationseinheit durch Drag und Drop

3. Prifung des Ergebnisses durch Aufruf mit verschiedenen Stichtagen
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7.1.1.3 Erfassung von Aufgaben

Hintergrund: Abschnitt 2.5 Aufgaben verwalten

Voraussetzungen: eingerichtete Dienststelle

Ablauf:

Aufruf Daten [ Aufgaben

ggf. Recherche mittels Aufgabenbezeichnung oder -beschreibung
Start der Neuerfassung nach Rechtsklick mit Eintrag hinzufiigen
Datenerfassung

ggf. Einschrankung des Gultigkeitszeitraumes, Bestatigung mit Ok

o W o> B =

Wiederholung von 4 bis 6 nach Bedarf

7.1.1.4 Einrichtung einer neuen Organisationseinheit einschlieBlich Dienstposten

Hintergrund: Abschnitt 2.3 Organisationseinheiten verwalten

Voraussetzungen: eingerichtete Dienststelle

Ablauf:

Aufruf der Organisationsstruktur mit Daten / Organisationseinheiten

Markierung der Ubergeordneten Organisationseinheit durch Mausklick

neue Organisationseinheit nach Rechtsklick mit neven Eintrag hinzufigen

neuer Dienstposten nach Rechtsklick auf Dienstpostenliste mit newen Dienstposten hinzufiigen
Eingabe Dienstposten-Nummer, ggf. Auswahl eines Zusatzes

Auswahl / Neuerfassung der Aufgabenbeschreibung

Eingabe der weiteren Datenfelder, Bestatigung mit Ok

@ N o @ o BN =

Wiederholung von 5 bis 8 nach Bedarf

7.1.1.5 Historisierte Anderung eines Dienstpostens

Ablauf:

1. Aufruf der Dienstpostenbearbeitung mit Daten / Dienstposten

(alternativ: Daten | Organisationseinheiten)

Recherche nach dem Dienstposten

Aufruf des Dienstpostens nach Rechtsklick mit markierten Dienstposten bearbeiten

Klick auf den Schalter Spiitten, Eingabe des Stichtages fiir die Dienstposten-Anderung

P> @

Eingabe der Anderungen (z.B. Nummer, Bewertung, Dienststellung); vor Anderung der
notwendigen Arbeitszeit ggf. vorhandene Personen-Zuordnungen priifen

6. Bestdtigung mit Ok
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7.1.1.6 Historisierte Anderung der Aufgabenbeschreibung eines Dienstpostens

Ablauf:

1. Aufruf der Dienstpostenbearbeitung mit Daten / Dienstposten
(alternativ: Daten | Organisationseinheiten)

2. Recherche nach dem Dienstposten
Aufruf des Dienstpostens nach Rechtsklick mit markierten Dienstposten bearbeiten

4. Aufruf der Aufgabenbeschreibung (Schalter Aufgabenbeschreibung, Doppelklick auf die
angezeigte Aufgabenbeschreibung)

5. Klick auf den Schalter Spiitten, Eingabe des Stichtages fiir die Anderung der
Aufgabenbeschreibung

6. Eingabe der Anderungen (z.B. Bezeichnung, Beschreibung, Politik- und Aufgabenfelder)
Bestdtigung mit Ok
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7.1.2 Personalhaushalt

7.1.2.1 Einrichtung eines neuen Haushaltkapitels

Ablauf:

1. Aufruf der Erfassungsmaske Daten [/ Kataloge des Haushaltes | Kapitel
2. Datenerfassung (Kirzel, Bezeichnung, zum Ressort gehorig)

3. Zuordnung der Dienststellen und Titel

4. Speichern, zurlick zur Kapitelrecherche

7.1.2.2 Historisierte Veranderung eines Haushaltkapitels

Ablauf:

Aufruf der Erfassungsmaske Daten [/ Kataloge des Haushaltes | Kapitel
Aufruf des gewlinschten Kapitels

in der Erfassungsmaske: Schalter Splitten (Doppelpfeil)

Eingabe des Anderungsdatums, Bestétigung

Anderungen an der neuen Kapitel-Version: Bezeichnung, Titelzuordnung

Speichern, zuriick zur Kapitelrecherche

Soen Ll oy WO =

Priifung des Ergebnisses durch Aufruf mit verschiedenen Stichtagen

7.1.2.3 Erfassung neuer Haushaltstellen und Ausgabe des Stellenplanes

Voraussetzungen: Einrichtung der Dienststellen; Einrichtung der Haushaltkapitel

Ablauf:

1. Aufruf Daten | Haushaltstellen; Auswahl des gewiinschten Kapitels

2. Eine vorhandene Stelle als Vorlage fiir neue Stellen suchen

3. Nach Rechtsklick mehrere Stellen hinzufiigen, markierte als Vorlage verwenden

4. Anzahl der Stellen eingeben

5. Stellendaten eingeben (Muster fir die Stellennummer)

6. erzeugte Stellen werden angezeigt; ggf. einzeln bearbeiten; 3. bis 5. nach Bedarf wiederholen
zur Uberpriifung:

1. Funktion Berichte | Haushaltstellenplan aufrufen

2. Stichtag und Kapitel wahlen, Schalter Starten, Stellenplan erscheint
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7.1.2.4 Eingabe von Stellenvermerken

Voraussetzungen: Einrichtung der Haushaltkapitel und Vermerke
Ablauf:

1.

Aufruf Daten | Haushaltstellen;, Auswahl des Kapitels

2. Recherche und Aufruf der gewlinschten Stelle

3. Schalter Beschreiben, Ausbringen oder Vollziehen; Zuordnung des Vermerkes

Zur Uberpriifung:

1.

Funktion Berichte | Haushaltstellenplan aufrufen

2. Stichtag und Kapitel wahlen, Schalter Starten, Stellenplan erscheint;

die Vermerke werden im Bericht als davon-Werte ausgewiesen

7.1.2.5 Historisierte Stellenbearbeitung im Block

Voraussetzungen: Einrichtung der Haushaltkapitel; Existenz von Haushaltstellen
Ablauf:

N oo vk W N =

Aufruf Daten | Haushaltstellen; Auswahl des Kapitels

Recherche und Aufruf der gewlinschten Stellen, Markierung durch Kreuzchen

Nach Rechtsklick alle angekreuzten Stellen bearbeiter; eine Stellenvorlage erscheint
Eingabe der gewiinschten Anderung (z.B. Bewertungsgruppe)

Einstellung der Historienfunktion Splitten und Eingabe des Datums

Bestatigung; die Historisierung und Anderung wird fiir alle angekreuzten Stellen ausgefiihrt
SchlieBen; Begutachtung im Stellenplan

7.1.2.6 Kapitel-interne Stellenumsetzung in eine andere Dienststelle

Voraussetzungen: Einrichtung der Haushaltkapitel; Existenz von Haushaltstellen
Ablauf:

1.

2
3
4.
5

Aufruf Daten | Haushaltstellen; Auswahl des Kapitels

Recherche und Aufruf der gewlinschten Stelle

Einrichtung einer neuen Stellenversion (Schalter Sp/itten), Eingabe des Stichtages
Zuordnung der gewiinschten Dienststelle

SchlieBen; Begutachtung im Stellenplan
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7.1.2.7 Stellenumsetzung in ein anderes Kapitel im Wege des Haushaltvollzuges

Voraussetzungen: Einrichtung der Haushaltkapitel; Existenz von Haushaltstellen
Ablauf:

1. Aufruf Daten | Haushaltsteller, Auswahl des Kapitels

2. Recherche und Aufruf der gewiinschten Stelle

3. Doppelte Historisierung (Anfangs- und Enddatum fiir die Umsetzung erzeugen)
4

erneute Auswahl der nun historisierten Stelle; Schalter Umsetzung, Zuordnung des gewiinschten
Kapitels

5. SchlieBen; Begutachtung im Stellenplan

7.1.2.8 Endguiltige Stellenumsetzung in ein anderes Kapitel

Voraussetzungen: Einrichtung der Haushaltkapitel; Existenz von Haushaltstellen

Ablauf:

1. Aufruf Daten | Haushaltsteller; Auswahl des Kapitels

2. Recherche und Aufruf der gewiinschten Stelle

3. Historisierung (Stichtag fir die Umsetzung erzeugen)

4. Markierung der gewtinschten Stelle; Schalter Umsetzung; Zuordnung des gewiinschten Kapitels
5. SchlieBen; Begutachtung im Stellenplan

7.1.2.9 Stellensperre

Voraussetzungen: Einrichtung der Haushaltkapitel; Existenz von Haushaltstellen

Ablauf:

1. Aufruf Daten | Haushaltsteller;, Auswahl des Kapitels

2. Recherche und Aufruf der gewiinschten Stelle

3. Einfache oder doppelte Historisierung (Anfangs und ggf. Enddatum fiir die Sperre erzeugen)
4. Eintrag der Sperre (Optionsfeld ankreuzen)

5. Bestdtigung, SchlieBen
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7.1.3 Personalverwaltung

Voraussetzungen fiir alle Anwendungsfalle:
- eingerichtete Dienststelle (einschlieBlich OrgEinheiten)
- verfiigbare Haushaltstelle(n)

- optional: verfligbare Dienstposten

7.1.3.1 Anstellung nach abgeschlossenem Bewerbungsverfahren

Ablauf:

Erst-Erfassung der Personendaten (Daten /| Personen)

Datum des Arbeitsvertrages / beamtenrechtlicher Werdegang
Angaben zur Befristung

Funktion

Eingruppierung

Organisatorische Zuordnung

Arbeitszeit und Abwesenheit

Stellenzuordnung (siehe auch: Daten | Personen und Haushaltstellen)

O © N o kR W N

Dienstpostenzuordnung (Daten | Personen und Dienstposten)
10. Datenblatt (Schreiben; siehe auch: Daten | Personen | Datenblatt)
11. Wiedervorlage (Ende der Probezeit)

7.1.3.2 Interne Umsetzung und dauerhafte Ubertragung anderer Tétigkeiten

Ablauf:

1. Gdf. Einrichtung eines neuen Dienstpostens (Daten | Organisationseinheiten)

2. Ggf. Suche nach freier Haushaltstelle bzw. Anderung der Stellenzuordnung (Daten | Personen
und Haushaltstellen)

3. Anderung der organisatorischen Zuordnung (Person bearbeiten - Beschéftigungsverhéltnis —

Arbeitszeit und OrgZuordnung)

ggf. Anderung der Funktion

ggf. Anderung der Eingruppierung

ggf. Wiedervorlage wegen Anspruch auf Bewahrungs-, Fallgruppen- oder Tatigkeitsaufstieg

ggf. Schreiben an den Personalrat

o N e @ o=

Schreiben an den Beschéftigten (bei Anderung der Eingruppierung Anderungsvertrag)
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7.1.3.3 Bewahrungsaufstieg/Fallgruppenaufstieg/Tatigkeitsaufstieg

Ablauf:

1. Wiedervorlage zeigt Erflillung der Bewahrungszeit an

2. Priifung der Bewdhrung anhand einer Beurteilung (Person bearbeiten - Beurteilungen)

3. Priifung der Bewahrungszeit; Unterbrechungen anhand der personlichen Arbeitszeit feststellen
(Beschatftigungsverhdltnis | Arbeitszeit und OrgZuordnung)

4. gdf. Suche nach freier Stelle (Daten [/ Personen und Haushaltstellen)

ggf. Schreiben an den Beschaftigten: Bewahrungsaufstieg

7.1.3.4 Voriibergehende Ubertragung einer héherwertigen Tétigkeit (Zulage)

Ablauf:
1. Suche nach freier Stelle, Anderung der Stellenzuordnung (Daten | Personen und Haushaltstellen)
2. ggf. Anderung der organisatorischen Zuordnung (Person bearbeiten - Beschéftigungsverhéltnis —
Arbeitszeit und OrgZuordnung)
Eintrag einer personlichen Zulage
4. Schreiben an den Beschaftigten

Wiedervorlage: Ende der hoherwertigen Tatigkeit

7.1.3.5 Erfassung des beamtenrechtlichen Werdeganges/Anstellung

Ablauf:

1. Aufruf der Person (Person bearbeiten - Beschéftigungsverhaltnis - Beamtenverhaltnis)

2. Beamtenverhaltnis auf Widerruf, Wiedervorlage, Schreiben

3. Beamtenverhdltnis auf Probe, Wiedervorlage "friihester Anstellungstermin"”, "Probezeit
abgelaufen"

4. Eintrag der Anstellung, Schreiben

Beamtenverhaltnis auf Lebenszeit

7.1.3.6  Ubergang von Vollzeit auf Teilzeit

Ablauf:

1. Schreiben an den Beschéftigten (Anderungsvertrag), Anderungsdatum eingeben

2. Person bearbeiten - Arbeitszeit und OrgZuordnung: neuer Eintrag zur Arbeitszeit

3. Stellenzuordnung: entsprechend des neuen Arbeitszeitanteils (Daten / Personen und
Haushaltstellen)

4. neuer Eintrag zur Organisatorischen Zuordnung: Anderung des Umfanges
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7.1.3.7 Ubergang zur Altersteilzeit (Blockmodell/Teilzeitmodell)

Ablauf:

1. Schreiben an den Beschéftigten (Anderungsvertrag), Anderungsdatum eingeben

2. Person bearbeiten - Arbeitszeit und OrgZuordnung:
Teilzeitmodell: neuer Eintrag zur Arbeitszeit, Angabe des Arbeitszeitumfanges, Angabe der
organisatorischen Zuordnung;
Blockmodell: zwei neue Eintrage zur Arbeitszeit (Arbeitsphase, Freistellungsphase), Angabe der
Arbeitszeit, Angabe der organisatorischen Zuordnung

3. Stellenzuordnung: in der Regel mit abweichendem Stellenanspruch (Daten [ Personen und
Haushaltstellen)

4. neuer Eintrag zur OrgZuordnung: Anderung des Umfanges

7.1.3.8 Mutterschutz, Erziehungsurlaub

Ablauf:

Mutterschutz:

1. Gdf. erscheint Wiedervorlage "Mutterschutz"

2. Aufruf der Person (Personen bearbeiten - Beschéaftigungsverhdéltnis - Arbeitszeit und
OrgZuordnung. neuer Eintrag zur Arbeitszeit (0%), Begriindung: Mutterschutz; abweichender
Stelleanspruch

3. Schreiben an die Person

Elternzeit:
1. gdf. erscheint Wiedervorlage "Elternzeit"
2. Arbeitszeit und OrgZuordnung: neuer Eintrag zur Arbeitszeit (0%) mit Begriindung
kein abweichender Stellenanspruch
3. Stellenzuordnung: auflésen oder auf 0% setzen (Daten [ Personen und Haushaltstellen)
4. Wiedervorlage "Beendigung Elternzeit"

5. Vertretung organisieren (fiir Vertretung: Organisatorische Zuordnung, ggf. Haushaltstelle)

7.1.3.9 Abordnung

Ablauf:

1. Aufruf der Person (Person bearbeiten - Beschaftigungsverhaltnis — Arbeitszeit und
OrgZuordnung: zusatzlicher Eintrag zur OrgZuordnung, Angabe des Zeitumfanges, Angabe der
Abordnungsdienststelle, Begriindung: Abordnung; Stamm-Dienststelle und Stelle bleibt

2. gdf. Schreiben an den Beschaftigten

3. ggf. Wiedervorlage
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7.1.3.10 Versetzung

Ablauf:

1. Aufruf der Person (Person bearbeiten - Beschaftigungsverhaltnis — Arbeitszeit und
OrgZuordnung: neuer Eintrag zur OrgZuordnung, Zeitumfang wird berechnet, Angabe der
Versetzungsdienststelle, Begriindung: Versetzung; Versetzungsdienststelle wird Stamm-
Dienststelle

2. Ggdf. Beendigung der Stellenzuordnung (Daten [ Personen und Haushaltstellen)

Schreiben an den Beschaftigten

4. Neuzuordnung einer Stelle bei der Versetzungsdienststelle

7.1.3.11 Ausscheiden

Ablauf:

1. Person bearbeiten — Beschaftigungsverhaltnis — Arbeitszeit und OrgZuordnung: neuer Eintrag,
Angabe der Arbeitszeit (0%), Begriindung: Ausscheiden

2. Ggf. Beendigung der Stellenzuordnung (Daten | Personen und Haushaltstellen)

3. Schreiben an den Beschaftigten
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7.2 Beschreibungen der Berichte

7.2.1 PVS-Bericht "Aufstellungsstand der sachsischen Landesverwaltung"
Verfahrensbeschreibung der Datenabfrage
Bearbeiter: Keyn
Stand: 23.03.2000

7.2.1.1 Datenbasis

Der Bericht besteht aus 7 Tabellen. Alle Tabellen werden aus der gleichen Datenbasis gewonnen.

Diese Datenbasis wird aus der PVS-Datenbank mit folgenden Regeln zusammengestellt:

Dateninhalt:
Angaben zu Personen und Pseudo-Personen (Platzhaltern) sowie deren Stellenzuordnung,

Eingruppierung und Arbeitszeitregelung

Restriktionen:

- die Personen miissen wirklich mindestens eine Stellenzuordnung (und damit auch einen Arbeitszeit-
Eintrag) haben (gegebenenfalls auch mit 0%)

- zeitabhangige Daten werden stichtagsbezogen abgefragt (Arbeitszeitregelung und
Stellenzuordnung)

- keine Personen mit 0%-Arbeitszeitanteil fiir die Stelle, die abgeordnet sind (dies gilt fiir AOz und
AOv)

- nur Personen, die in einer der betroffenen Dienststellen gefiihrt werden, d.h.: Beschaftigungsart

nicht (ausgeschieden oder nicht gefiihrt in akt. DS)

Besonderheiten:

Eine Person kann mehrere Stellenzuordnungen haben. Fiir die Statistiken zum Aufstellungsstand
muB eine der Stellenzuordnungen als reprasentativ deklariert werden. Die reprasentative
Stellenzuordnung ist die erste von allen Stellenzuordnungen einer Person, wenn diese in folgender
Weise geordnet werden:

- Kennzeichen 'im ODSP anzeigen'

- maximaler Anteil der Zuordnung

- maximale Wertigkeit der Bewertungsgruppe

- wenn alles gleich ist: willkiirliche Auswahl

Wenn eine Person zum Stichtag eine Zulage per héherwertiger Eingruppierung erhalt, dann wird
diese Zulagen-Eingruppierung als personliche Eingruppierung der Person fiir alle einschlagigen

Berichte verwendet.
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Pseudopersonen haben keine persénliche Eingruppierung; die entsprechenden Datenfelder
(Bewertungsgruppe, Laufbahn, Beschaftigungsverhaltnis) werden von der Stellenzuordnung
Ubernommen. Pseudopersonen haben auch kein Alter; sie erhalten ein Pseudo-Alter, abhangig von
der Laufbahngruppe (hd: 45, gD:35, mD/eD: 25).

Alle Personen ohne eingetragenes Geburtsdatum werden auf 40 Jahre "geschatzt".

Alle Angaben werden im Kontext des eingegebenen Stichtages und jeweils fiir ein Kapitel geliefert.
Es ist aber auch madglich, die Angaben nur fiir einen gewahlten Stellenplan und/oder eine gewahlte

Dienststelle auszugeben.

7.2.1.2 Tabelle 1: Gesamtiibersicht

Spalte 1 (Stellensoll A)
Anzahl der Stellen aller einschldgigen Stellenplane; nur Personalsoll A; keine Auszubildenden in den
Titeln 42511 und 42611; keine Stellen aus den Titeln 42205 (Beamtenanwarter) und 52512 (ABM)

Spalte 2 (Stellensoll B)

wie Spalte 1, aber nur Personalsoll B

Spalte 3 (Ist-Besetzung, Vollzeitaguivalente, Personalsoll A)

Summe der einschldgigen Personen-Stellen-Zuordnungsanteile;

nur Personalsoll A;

keine Beamtenanwarter (also nicht: Beschaftigungsverhaltnis bei der Eingruppierung = 'Beamte' und
Beamtenstatus in der Personen-Hauptmaske = 'auf Widerruf');

keine Azubis (also nicht: Beschaftigungsverhaltnis bei der Eingruppierung = 'Auszubildende’);

keine ABM (also nicht: Beschaftigungsart bei der Arbeitszeit = 'ABM');

keine Altersteilzeit in der Freistellungsphase des Blockmodells (also nicht: Checkbox Altersteilzeit bei

der Arbeitszeit und Arbeitszeitanteil fiir die Aufgabe = 0);

Spalte 4 (Ist-Besetzung, Vollzeitdquivalente, Personalsoll B)

wie Spalte 3, aber nur Personalsoll B

Spalte 5 (Ist-Besetzung, Anzahl Personen Soll A)

Anzahl der Personen mit mindestens einer Stellenzuordnung;

Einschrankungen wie bei Spalte 3

Spalte 6 (Ist-Besetzung, Anzahl Personen Soll B)

wie Spalte 5, aber nur Personalsoll B
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Spalte 7 (Ist-Besetzung, Anzahl Personen Soll A von B9 bis B7)

Anzahl der Personen, deren reprasentative Stellenzuordnung eine Stelle im Bereich von B9 bis B7
(bzw. vergleichbare Vergiitungsgruppen) betrifft;

Achtung: die Bewertungsgruppe wird anhand der Stellenbewertung, nicht der personlichen
Eingruppierung bestimmt;

Einschrankungen wie bei Spalte 3

... analog ...

Spalte 12 (Ist-Besetzung, Anzahl Personen Soll A von A9m bis Al)

wie Spalte 7, aber fiir den Bereich von A9m bis Al

Spalte 13 (Ist-Besetzung, Anzahl der Arbeiter, Soll A)

Anzahl der Personen, denen eine Stelle mit einer Bewertung aus dem Beschaftigungsverhaltnis
Arbeiter zugeordnet ist;

Einschrankungen wie bei Spalte 3

Spalte 14 (Ist-Besetzung, Anzahl der ABM)

Anzahl der Personen, bei deren Arbeitszeit die Beschaftigungsart 'ABM' eingetragen ist; nur Soll A;

weitere Einschrankungen wie Spalte 3

7.2.1.3 Tabelle 2: Teilzeitbeschaftigte

- alle Angaben nur aus dem Personal-Ist A -

Spalte 1 (ménnlich)

Anzahl der mannlichen Personen mit Stelle aus dem Soll A, die in Teilzeit arbeiten;

Teilzeit heifBt:

- Aufgabenanteil bei der Arbeitszeit zwischen 0% und 100% oder

- Aufgabenanteil = 0%, aber Stellenanteil zwischen 0% und 100% (Abgeordnete) oder

- Checkbox Altersteilzeit gesetzt;

weitere Einschrankungen:

keine Beamtenanwarter, Azubis und ABM (zu bestimmen anhand der pers. Eingruppierung wie bei
der Tabellel); keine Altersteilzeit in der Freistellungsphase des Blockmodells (Bestimmung wie bei
Tabellel)

Spalte 2 (weiblich)

wie Spalte 1, aber nur weibliche Personen
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Spalte 3 (mannlich, nur hoherer Dienst)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung héherer Dienst

Spalte 4 (weiblich, nur héherer Dienst)

wie Spalte 3, aber nur weibliche Personen

Spalte 5 (méannlich, nur gehobener Dienst)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung gehobener Dienst

Spalte 6 (weiblich, nur gehobener Dienst)

wie Spalte 5, aber nur weibliche Personen

Spalte 7 (mannlich, nur mittlerer und einfacher Dienst)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung mittlerer oder einfacher Dienst; keine Personen

mit Eingruppierung aus Beschaftigungsverhdltnis Arbeiter

Spalte 8 (weiblich, nur mittlerer und einfacher Dienst)

wie Spalte 7, aber nur weibliche Personen

Spalte 9 (mannlich, nur Arbeiter)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung aus Beschaftigungsverhdltnis Arbeiter

Spalte 10 (weiblich, nur Arbeiter)

wie Spalte 9, aber nur weibliche Personen

Spalte 11 (Vollzeitaquivalente, mannlich)

wie Spalte 1, aber nicht die Anzahl der Personen, sondern die Summe der Stellenzuordnungs-Anteile

Spalte 12 (Vollzeitaquivalente, weiblich)

wie Spalte 11, aber nur weibliche Personen

Spalte 13 (Altersteilzeit, mannlich)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Checkbox Altersteilzeit bei der Arbeitszeit

Spalte 14 (Altersteilzeit, weiblich)

wie Spalte 13, aber nur weibliche Personen
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7.2.1.4 Tabelle 3: Schwerbehinderte

Spalte 1 (Gesamtanzahl, Personal-Ist A)

Anzahl der Personen mit Stelle aus dem Soll A, die schwerbehindert sind (das heift: es existiert ein
zeitlich einschlagiger Eintrag in der Detailtabelle Schwerbehinderung);

weitere Einschrankungen:

keine Beamtenanwarter, Azubis und ABM (zu bestimmen anhand der pers. Eingruppierung wie bei
der Tabellel)

Spalte 2 (Gesamtanzahl, Personal-Ist B)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Stelle aus dem Soll B

Spalte 3 (Personal-Ist A, nur hdherer Dienst)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung im héheren Dienst

Spalte 4 (Personal-Ist A, nur gehobener Dienst)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung im gehobenen Dienst

Spalte 5 (Personal-Ist A, nur mittlerer und einfacher Dienst)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung im mittleren und einfachen Dienst; keine

Personen mit Eingruppierung aus Beschaftigungsverhaltnis Arbeiter

Spalte 6 (Personal-Ist A, nur Arbeiter)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung aus Beschaftigungsverhaltnis Arbeiter

7.2.1.5 Tabelle 4: Anteil der weiblichen Beschaftigten

Spalte 1 (Gesamtanzahl, Personal-Ist A)

Anzahl der weiblichen Personen mit Stelle aus dem Soll A;

weitere Einschrankungen:

keine Beamtenanwarter, Azubis und ABM (zu bestimmen anhand der pers. Eingruppierung wie bei
der Tabellel)

Spalte 2 (Gesamtanzahl, Personal-Ist B)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Stelle aus dem Soll B

Spalte 3 (Personal-Ist A, nur hdherer Dienst)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung im héheren Dienst

Spalte 4 (Personal-Ist A, nur gehobener Dienst)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung im gehobenen Dienst
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Spalte 5 (Personal-Ist A, nur mittlerer und einfacher Dienst)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung im mittleren und einfachen Dienst; keine

Personen mit Eingruppierung aus Beschaftigungsverhaltnis Arbeiter

Spalte 6 (Personal-Ist A, nur Arbeiter)

wie Spalte 1, aber nur Personen mit Eingruppierung aus Beschaftigungsverhaltnis Arbeiter

7.2.1.6 Tabelle 5: Nachwuchs

Beamtenanwarter

Spalte 1 (Soll laut Haushaltsplan)

Anzahl der Stellen aller einschldgigen Stellenplane aus dem Titel 42205 (Beamtenanwarter); nur

Personalsoll A

Spalte 2 (Ist-Besetzung)

Anzahl der Personen mit Stelle aus dem Soll A und Beschaftigungsverhaltnis bei der persdnlichen

Eingruppierung = 'Beamte' und Beamtenstatus in der Personen-Hauptmaske = 'auf Widerruf')

Spalte 3 (Ist-Besetzung, hoherer Dienst)

wie Spalte 2, aber nur Personen mit Eingruppierung héherer Dienst

Spalte 4 (Ist-Besetzung, gehobener Dienst)

wie Spalte 2, aber nur Personen mit Eingruppierung gehobener Dienst

Spalte 5 (Ist-Besetzung, mittlerer Dienst)

wie Spalte 2, aber nur Personen mit Eingruppierung mittlerer Dienst

Auszubildende

Spalte 6 (Soll B laut Haushaltplan)

Anzahl der Stellen aller einschldgigen Stellenplane mit dem Beschaftigungsverhaltnis 'Auszubildende’;

nur Personalsoll B

Spalte 7 (Ist-Besetzung)
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Anzahl der Personen, die auf Stellen aus dem Soll B sitzen und eine personliche Eingruppierung mit

dem Beschaftigungsverhaltnis 'Auszubildende' haben

Spalte 8 (Ist-Besetzung, davon: Ausbildung zum Angestellten)

wie Spalte 7, aber nur Personen, bei denen in der Hauptmaske 'Ausbildung zum Angestellten'

eingetragen ist

Spalte 9 (Ist-Besetzung, davon: Ausbildung zum Arbeiter)

wie Spalte 7, aber nur Personen, bei denen in der Hauptmaske 'Ausbildung zum Arbeiter'

eingetragen ist
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7.2.1.7 Tabelle 6: Beamte

Spalte 1 (Personalsoll A, Beamte insgesamt)

Anzahl der Stellen aller einschldgigen Stellenplane aus den Titeln 42201 und 42202; nur Personalsoll
A

Spalte 2 (Personalsoll A, Planstellen — Titel 42201)

Anzahl der Stellen aller einschldgigen Stellenplane aus dem Titel 42201; nur Personalsoll A

Spalte 3 (Personalsoll A, Stellen — Titel 42202)

Anzahl der Stellen aller einschlagigen Stellenplane aus dem Titel 42202; nur Personalsoll A

Spalte 4 (Ist-Besetzung, Beamte insgesamt)

Anzahl der Personen, die auf Stellen aus dem Soll A sitzen und die eine persénliche Eingruppierung
mit dem Beschaftigungsverhdltnis 'Beamte' haben; keine Personen mit dem Beamtenstatus 'auf
Widerruf' (Hauptmaske)

Spalte 5 (Ist-Besetzung, Beamte, hoherer Dienst)

wie Spalte 4, aber nur Personen mit einer persénlichen Eingruppierung in den héheren Dienst

Spalte 6 (Ist-Besetzung, Beamte, gehobener Dienst)

wie Spalte 4, aber nur Personen mit einer personlichen Eingruppierung in den gehobenen Dienst

Spalte 7 (Ist-Besetzung, Beamte, mittlerer und einfacher Dienst)

wie Spalte 4, aber nur Personen mit einer persénlichen Eingruppierung in den mittleren oder
einfachen Dienst

7.2.1.8 Tabelle 7: Altersstruktur

fir jede Spalte:

Anzahl der Personen in der angegebenen Altersgruppe und mit dem angegebenen Geschlecht, die
auf einer Stelle aus dem Soll A sitzen und eine personliche Eingruppierung in der angegebenen

Laufbahngruppe haben (mittlerer und einfacher Dienst ohne Arbeiter, Arbeiter extra)

Das Alter wird auf der Basis des eingegebenen Stichtages bestimmt. Personen ohne eingetragenes
Alter werden auf 40 Jahre "geschatzt". Pseudo-Personen erhalten ein Pseudo-Alter gemaB ihrer
Laufbahngruppe (siehe Seitel).
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7.2.2 PVS-Bericht "Stellenbesetzung (Anlage 1f)"

7.2.2.1

Verfahrensbeschreibung der Datenabfrage
Bearbeiter: Keyn
Stand: 18.10.2000

Parameter

Haushaltkapitel (obligatorisch)

Stellenplan (optional)

Dienststelle (optional)

Haushaltjahr (fiir das Stellensoll — wird nur wirksam, wenn nicht ein konkreter Stellenplan gewahlt
wurde; dieser ist ohnehin bezogen auf ein Haushaltjahr)

Stichtag (fir die Stellenbesetzung)

7.2.2.2 Kritische Datenvoraussetzungen

-- die Stellenzuordnungen aller Personen muessen zum Stichtag erfasst sein

-- die Eingruppierungen aller Personen (nicht unbedingt: Pseudos) mit Stellen muessen zum Stichtag
erfasst sein

-- die Lohngruppe 'PKP' fuer Kraftfahrer wird extra behandelt

-- die Beschaeftigungsverhaeltnisse 'Angestellte’ und 'Arbeiter' werden verwendet

7.2.2.3 Ablauf

1.

Kombinationen Verguetungsgruppen+Haushalttitel der einschlagigen Stellenplaene zum
uebergebenen Kapitel und Soll-HHJahr / HHJahr des Stichtages der Besetzung zusammensammeln
(weil ggf. mehrere Stellenplaene existieren koennen, muessen jeweils die Stellen mit gleicher

Verguetungsgruppe+Titel, nicht gleichem Stellentyp zusammengezaehlt werden)

2.

Nun der Reihe nach fiir alle einschlagigen Verglitungsgruppen:

2.2)

Einschlagige Stellen zusammensammeln (fir die aktuelle Vergiitungsgruppe+Titel, aus dem
gewahlten Kapitel, ggf. aus dem gewahlten Stellenplan, aus dem HHJahr des (ibergebenen
Stichtages)
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2.b)
Anzahl der Stellen laut Stellenplaenen eintragen (Spalte 'Stellenanzahl'):

Das ist die Anzahl der unter 2.a) gefundenen Stellen, ggf. nur flr die gewahlte Dienststelle.

2.0)
Anzahl der zum Stichtag irgendwie besetzten Stellen eintragen (Spalte 'Ist-Besetzung - gesamt'):
Das ist die Anzahl der der unter 2.a) gefundenen Stellen, fiir die zum Stichtag irgendeine Besetzung

(auch mit 0%) existiert, ggf. nur fir die gewahlte Dienststelle.

2.d)

Anzahl der Stellen, die mit (ggf. u.a.) mindestens einem Beamten besetzt wurden (Pseudo-Personen
ohne eingetragene Eingruppierung werden bezueglich des Beschaeftigungsverhaeltnisses als
adaequate Besetzung gewertet, wenn nicht zugleich noch eine Besetzung mit einer natiirlichen

Person existiert.) (Spalte 'Ist-Besetzung - davon Beamte'):

Das ist die Anzahl der unter 2.a) gefundenen Stellen, wobei gilt:

nur Stellen, die am Stichtag (ggf. nur in der gewahlten Dienststelle) mindestens einem Beamten
zugeordnet sind (ein Beamter ist jemand, der zum Stichtag eine Eingruppierung mit einem
Beschaftigungsverhaltnis mit Beamtenstatus besitzt, darunter fallen auch Pseudopersonen mit
entsprechend eingegebener Eingruppierung)

wenn es sich um eine Besoldungsgruppe handelt, kommen ggf. noch jene Stellen hinzu, die
ausschlieBlich einer Pseudoperson ohne eingegebene Eingruppierung, nicht aber einer natrlichen

Person zugeordnet sind

2.e)
Anzahl der unterwertig besetzten Stellen (unterwertig heisst: die Gesamtordnung der Personen-

Eingruppierung ist hoeher als diejenige der Stelle) (Spalte 'Ist-Besetzung - unterwertig'):

Wird nach einem etwas skurrilen Verfahren ausgefiihrt: AusschluB aller Varianten, die Gleich- oder

Hoéherwertigkeit implizieren:

nur Stellen zdhlen, die irgendwie besetzt sind

es existiert keine direkte Gleich- oder Hoeherbesetzung

es existiert keine Gleich- oder Hoeherbesetzung per Zulage

keine ausschlieBliche Pseudo-Besetzung ohne eingetragene Eingruppierung (die gelten implizit als
gleichwertig)

kein Arbeiter auf Angestellten-Stelle

2.)
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Anzahl der Stellen mit Vermerk kw (kuenftig wegfallend) und Vermerkjahr = @HHJahr eintragen

(egal, ob besetzt oder frei) (Spalte 'Ist-Besetzung - davon kw<@HHJahr>")

2.9)
Anzahl der Stellen mit Vermerk Sp und Sperrzeitraum zum Stichtag eintragen (Spalte 'freie Stellen -

davon gesperrt")

2.h)
weitere Spalten der Tabelle, die sich aus den bisher berechneten direkt ergeben:
JIst-Besetzung: davon Ang/Arb" = ,Ist-Besetzung: Gesamt" — ,Ist-Besetzung: davon Beamte"

Jfreie Stellen® = ,Stellenanzahl" — ,Ist-Besetzung: gesamt"

2.i)
Sonderkategorie "darunter Schreibkrafte" eintragen, wenn keine spezielle Dienststelle gewaehlt
wurde (diese Kategorie ist Stellentyp-bezogen; bei Stellenplaenen aus Kapiteln mit mehreren

Dienststellen wird diese nicht Dienststellen-bezogen erfasst)
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7.3 Spezielle Anwendungsfalle

7.3.1 Details zu Personen in Standardschreiben aufnehmen
Im Datenbereich weitere Details zu Personen kdnnen PVS-Fachadministratoren Tabellen und Felder
einrichten, die personenspezifische Daten speichern.
Diese Daten kdénnen auch in Standardschreiben verwendet werden.
Dabei wird im SQL-script fiir das Standardschreiben eine spezielle SQL-Prozedur verwendet, welche

den Namen der Tabelle und des Feldes als Parameter erhdlt und den gewtinschten Wert zuriickgibt.

So gehen Sie vor:
1 L]

Erstellen Sie wie liblich ein SQL-script fiir Ihr Standardschreiben (Optionen | Vorlagen fiir Schreiben)

oder verwenden Sie ein vorhandenes Script.

2.

Am Anfang des SQL-scriptes wird eine tempordre Tabelle #¢ definiert, welche alle bendtigten
Seriendruckfelder fiir das Standardschreiben enthalten muss.
Nehmen Sie in die Definition dieser Tabelle alle bendétigten Datenfelder aus dem Bereich wejtere

Details zu Personen auf.

Beispiel:
Ausweisnummer varchar(20) null,
Nebentatigkeit varchar(120) null

3.

Im weiteren Verlauf des SQL-scriptes werden die Felder der Tabelle #tmit Werten aus dem

Kernbereich der PVS-Datenbank gefiillt; diese Passage kann unverdndert bleiben.

4,

SchlieBen Sie an das bisherige Ende des SQL-scriptes eine Laufschleife an, in welcher alle
Datenfelder der Tabelle #¢geladen werden, die aus dem Bereich weitere Details zu Personen

stammen.

Verwenden Sie zum Laden eines einzelnen Datenfeldes innerhalb der Laufschleife die SQL-Prozedur
dbo.get _pDetailfeld. Diese Prozedur liefert als Ergebnis den gewiinschten Wert in eine vorbereitete
Variable und erwartet folgende Parameter:

a) die Bezeichnung der gewiinschten Detailtabelle

b) die Bezeichnung des gewiinschten Feldes aus der Detailtabelle
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c¢) den ID der Person (verwenden Sie die Variable @pID, die fiir jeden Durchlauf aktualisiert wird)

d) optional: die laufende Nummer eines Datumsfeldes in der Detailtabelle, das den Beginn der
Gliltigkeit des gewilinschten Wertes beschreibt

e) optional: die laufende Nummer eines Datumsfeldes in der Detailtabelle, das das Ende der
Gliltigkeit des gewilinschten Wertes beschreibt

f) den Abfragestichtag (verwenden Sie die Variable @st)

g) eine Variable fiir den gewtlinschten Wert (@Is)

Beispiel:

exec dbo.get_pDetailfeld 'Dienstausweise’, 'Ausweisnummer', @pID, 3, 4, @st, @Is out

Aktualisieren Sie jeweils die betroffene Spalte in der Tabelle #¢mit dem von der Prozedur
dbo.get_pDetailfeld gelieferten Wert.

Beispiel:

update #t set Ausweisnummer = @Is where t_pID = @pID

Beispiel fiir das Gesamtverfahren:
declare @roID int, @pID int, @st datetime
declare @Is varchar(255)
declare roCur cursor for select t_rolID, t_pID, t_d2roAm from #t
open roCur
fetch next from roCur into @roID, @pID, @st
while @@fetch_status <> -1 begin
/* Ausweisnummer: */
select @lIs ="
exec dbo.get_pDetailfeld 'Dienstausweise’, 'Ausweisnummer', @pID, 3, 4, @st, @Is out
update #t set Ausweisnummer = @Is where t_pID = @pID
/* Nebentatigkeit: */
select @Is ="
exec dbo.get_pDetailfeld 'Nebentatigkeit', '‘Bezeichnung', @pID, 0, 0, @st, @Is out
update #t set Nebentatigkeit = @Is where t_pID = @pID
/* weitere Felder analog */
fetch next from roCur into @roID, @pID, @st
end
close roCur

deallocate roCur
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7.4 Datenfeldbeschreibung

Die nachfolgende Auflistung umfasst nicht alle in der Datenbank PVS enthaltenen Datenfelder, wohl aber all jene,
die direkt mit den verwalteten Personen in Verbindung stehen.

Die vorhandene physische Datenstruktur wurde in dieser Darstellung aus Griinden der Ubersichtlichkeit zu
logischen Datentabellen zusammengefasst.

Nicht in jeder PVS-Installation missen alle méglichen Datenfelder freigegeben sein; es ist méglich, bestimmte
Datenfelder aus den Eingabemasken auszublenden.

Die nachfolgende Auflistung enthalt lediglich die statisch in der Datenbank eingerichteten Datenfelder.
Entsprechend berechtigte Fachadministratoren kénnen dariiber hinaus Personen-bezogene Datentabellen
einrichten, die im Bereich Details zu Personen zusammengefasst sind. Diese Datentabellen sind naturgemaB
Anwender-spezifisch und kdnnen daher in diesem allgemeinen Handbuch nicht dargestellt werden. Nutzen Sie die
Funktion Berichte | Kataloge | Detailtabellen zu Personen, um eine Auflistung der in Ihrer PVS-Installation
vorhandenen Detailtabellen zu erhalten.

Allgemeine Angaben zur Person

Feld-Bezeichnung | Datentyp | Beschreibung
Personalien

Name varchar(35)

Vorname varchar(35)

Geschlecht char(1)

Akad_Grad varchar(35)

Adelstitel varchar(35)

Familienstand char(1) Verheiratet, nicht verheiratet, Lebenspartnerschaft
Kinder Int Anzahl

Geboren am Datetime

Geboren in Varchar(35)

Friihere Namen Varchar(255)

Adresse

Hauptwohnsitz.Strasse varchar(35) Inklusive Hausnummer
Hauptwohnsitz.PLZ varchar(10)

Hauptwohnsitz.Ort varchar(35)

Hauptwohnsitz.Telefon Varchar(35) Freiwillige Angabe
Nebenwohnsitz.Strasse varchar(35) Inklusive Hausnummer
Nebenwohnsitz.PLZ varchar(10)

Nebenwohnsitz.Ort varchar(35)

Nebenwohnsitz.Telefon Varchar(35) Freiwillige Angabe
Mobiltelefon Varchar(35) Freiwillige Angabe

Fax privat Varchar(35) Freiwillige Angabe
Staatsangehdrigkeit Katalog

E-Mail privat Varchar(35) Freiwillige Angabe
Beschiftigungsrelevante Angaben

Kidicap-Nr Varchar(35) Personalnummer im Bezligeverfahren des LfF
Sachbearbeiter-Nr Varchar(35) Nummer des Sachbearbeiters beim LfF
Personal-Nr Varchar(35) Optionale interne Nummer
Nachstmdgliche Beférderung Datetime

Jubildumsdienstalter Datetime

Eintritt am Datetime

Telefon dienstlich Varchar(35) Optional

Fax dienstlich Varchar(35) Optional
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Beurteilungen

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung
Beurteilung vom Datetime

Art der Beurteilung Katalog Regel-, Anlass-, Probezeit-Beurteilung
Beurteilungszeitraum von Datetime

Beurteilungszeitraum bis datetime

Beurteilt am Datetime

Gesamtnote Float

Bewertung Katalog Uberdurchschnittlich bewéhrt, bewdhrt, nicht bewéhrt
Stellungnahme des Beurteilten? Ja/Nein

Ausbildungen

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung
Abschlussdatum Datetime

Abschlussjahr Int ersatzweise
Art der Ausbildung

Kategorie Katalog

Fachrichtung Katalog

Abschluss/Beruf Varchar(255)

Niveau Katalog

Bildungstrager Katalog
| Ergebnis (insbesondere bei der Laufbahnausbildung)

Note/Punkte

Verbal Varchar(35)

Bundesland Katalog

Fortbildungen

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung
MaBnahme Katalog

Von Datetime

Bis datetime

Zeitraum Varchar(35) ersatzweise
Angemeldet? Ja/Nein

Teilgenommen? Ja/Nein

Status Katalog

Ergebnis testiert? Ja/Nein

Ergebnis zertifiziert? Ja/Nein

Phasen mit Behinderung

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung
Glltig ab Datetime

Unbefristet? Ja/Nein

Gliltig bis Datetime Wenn befristet
Art Katalog Schwerbehindert, gleichgestellt, behindert < 50 Grad
Grad Int

Anrechenbarkeit Float gemaB SchwbG
Pflichtplatze Float gemaB SchwbG
Ausweisnummer Varchar(80)

Ausstellende Behorde Varchar(80)

Status

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung
Zeitraum Datetime 2 Felder
Bezeichnung Katalog (Beamte, Beschaftigte)
Besoldungsdienstalter/Beschaftigungszeit | datetime Je nach Status
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Beamtenverhiltnis (nur bei Beamten)

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung

Beamtenverhaltnis Katalog Auf Widerruf, auf Probe, auf Lebenszeit
Zeitraum des Beamtenverhaltnisses Datetime 2 Felder

Nur bei Beamtenverhiltnis auf Probe

Probezeitraum Datetime 2 Felder

Abweichende Dauer Optionsfeld Verkiirzung/ Verldngerung/ Standard
Abw. Dauer als Jahre/Monate/Tage Int 3 Felder

Begriindung fiir abweichende Dauer Katalog

Anstellung am Datetime

Begriindung Katalog

Nur bei Beamtenverhaltnis auf Zeit in leitender Funktion

Begriindung Katalog

Ubertragung auf Dauer? Ja/Nein

Auf Dauer seit Datetime Wenn Ubertragung auf Dauer = Ja
Ricknahme am Datetime Wenn Ubertragung auf Dauer = Nein
Befristung (nur bei Beschdftigten)

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung

Zeitraum Datetime 2 Felder

Befristet? Optionsfeld Befristet/ unbefristet/ nicht aktiv
Begriindung bei Befristung Katalog

Eingruppierung (Besoldung/ Entgelt)

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung

Zeitraum Datetime 2 Felder

Einweisung am Datetime (nur bei Beamten gesondert)
Besoldungs-/ Vergiitungsgruppe Katalog

Entgeltgruppe Katalog Bei Beschaftigten ab 01.11.2006
Amts-/Dienstbezeichnung Katalog Nur bei Beamten

Fallgruppe Varchar(35) Nur bei Beschaftigten

Begriindung Katalog

Rangdienstalter datetime Nur bei Beamten

Zulage

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung

Zeitraum Datetime 2 Felder

Art der Zulage Katalog

Bes/Verg/Lohngruppe Katalog

Betrag Float optional

Funktion

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung

Zeitraum Datetime 2 Felder

Funktion Katalog

Zusatz Katalog (kommissarisch, ehrenamtlich, mdWdGb)
Arbeitszeit/ Abwesenheit

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung

Zeitraum Datetime 2 Felder

Kein ganzer Tag Ja/Nein

Umfang Float Prozent/Stunden

Ggf. Abweichender Beziigeanspruch Float Prozent/Stunden

Begriindung Katalog

Stammdienststelle Katalog

Telearbeit? Ja/Nein

Mit Dienstnummer erreichbar? Ja/Nein Nur bei Telearbeit
Organisatorische Zuordnung

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung

Zeitraum Datetime 2 Felder

Umfang Float Prozent/Stunden

Status Optionsfeld Stammzuordnung/ abweichende Beschaftigung
Begriindung Katalog

Organisationseinheit 3 Kataloge Dienststelle/ Organisationseinheit/ Dienstposten
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Stellenzuordnung

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung
Zeitraum Datetime 2 Felder
Umfang Float Prozent

Stelle Varchar(35)

Buchfiihrungsdaten des LfF (nicht bearbeitbar)

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung

Jahr / Monat Int 2 Felder

VA (Verarbeitungskennung) Char(1) A: aktuell, R: Ruckrechnung

Status Char(1) A: Arbeitnehmer, B: Beamte

Stufe Int Besoldungs-/ Entgeltstufe

Stufenmerkmal Char(1) L(eistungsstufe), H(Aufstiegshemmung), M(anuelle Vorgabe),
A(Stufenhalbierung manuell), B(Stufenhalbierung maschinell),
E(rfahrungsstufe maschinell), F/Erfahrungsstufe manuell)

Finanzkreis Varchar(35) Schliissel der mittelbewirtschaftenden Dienststelle

Kapitel Varchar(10) Zur Haushaltstelle

Titel Varchar(10) Zur Haushaltstelle

AG-Bruttobetrag Money Arbeitgeber-Bruttobetrag
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B: Haushaltstellen

Stellen

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung

Stellennummer varchar(35)

Kapitel Katalog

Titel Katalog

Personalsoll Katalog A oder B

Gruppe Katalog Besoldungs-/Entgelt-Gruppe

AmtsBezeichnung Katalog

IstDienststellenUnabhdngig char(1) Stellen kénnen Dienststellen-unabhdngig verwaltet werden

Dienststelle Katalog

Anteil_in_% float in aller Regel 100 %

IstLeerstelle char(1)

IstGesperrt char(1)

Umsetzung varchar(255) Umsetzung wahlweise endgiiltig oder im Wege des
Haushaltvollzuges; Angabe des Ziel-Kapitels und -titels

Stellenvermerk Katalog z.B. ku, kw (Neben den Standard-Vermerken kdnnen auch
spezifische Vermerke ausgebracht werden.)

Stellenvermerk_Haushaltjahr char(4) z.B. ku 2004

Stellenvermerk_Zusatz varchar(80)

IstZustandVon datetime Stellen werden im Ist-Zustand und im Soll-Zustand verwaltet.
Die Giiltigkeits-Zeitbereiche kdnnen sich unterscheiden: Ist-
Anderungen werden oft erst spéter im Soll wirksam.

IstZustandBis datetime

SollZustandVon datetime

SollZustandBis datetime

C: Dienstposten

Dienstposten

Feld-Bezeichnung Datentyp Beschreibung
Nummer varchar(35)
Aufgabenbeschreibung Katalog
Beschaftigungsverhaltnis Katalog
Notwendige Arbeitszeit Float
Maximale Behinderung Float
Notwendige Sicherheitsiiberpriifung Katalog
Funktion Katalog
Zulage Katalog
Beschaftigungsort Katalog
Kostenstelle Katalog
Vertreter Katalog
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7.5 Funktionsreferenz

Funktion Beschreibung Syntax Argumente Riickgabewerte
Abs Berechnet den absoluten Wert | Abs(n) n: Die Zahl fir welche der absolute Mit dem Datentyp von n. Gibt den absoluten Wert von n zurick.
einer Zahl Wert berechnet werden soll.
Day Gibt die Nummer des Tages Day ( date ) Date: Der Date-Wert, von welchem Integer: Gibt eine ganze Zahl (1-31) zuriick, die die Nummer des
innerhalb des Monats in einem Sie die Nummer des Tages Tages innerhalb des Monats angibt.
Date-Wert zurlick bestimmen wollen.
DayNumber Bestimmt die Nummer des DayNumber ( Date: Der Date-Wert, von welchem integer. Gibt eine ganze Zahl ( 1-7 ) zuriick, welche die Nummer
Wochentages eines Date- date) Sie die Nummer des Wochentages des Wochentages in dem angegebenen date-Wert darstellt.
Wertes. bestimmen wollen. (Sonntag=Tag Nr. 1, Montag=Tag Nr. 2, usw.)
DaysAfter Bestimmt die Anzahl der Tage | DaysAfter ( datel, | datel: Ein Date-Wert, welcher das Long. Gibt eine ganze Zahl zurtick, welche die Anzahl der Tage
zwischen zwei angegebenen date2 ) Anfangsdatum des zu zwischen zwei angegebenen Datumswerten angibt.
Datumswerten. untersuchenden Intervalles angibt. Wenn date2 vor datel liegt, gibt DaysAfter eine negative Zahl
date2: Ein Date-Wert, welcher das zurtick.
Enddatum des zu untersuchenden
Intervalles angibt.
If Berechnet eine Bedingung und | If (boolean, boolean. Ein logischer Ausdruck, Datentyp von truevalue oder falsevalue.
gibt einen Wert auf der Basis truevalue, welcher den Wert true oder value Gibt truevalue zuriick, wenn der logische Ausdruck true ergibt,
dieser Bedingung zurtick. falsevalue) zurlickgibt. bzw. falsevalue, wenn der logische Ausdruck false ergibt.
truevalue. Eine Zeichenkette, welche | Gibt Null zurlick, wenn ein Fehler auftritt.
den Wert enthdlt, der
zuriickgegeben werden soll, wenn
der logische Ausdruck true ist.
falsevalue. Eine Zeichenkette,
welche zuriickgegeben werden soll,
wenn der logische Ausdruck false
ist.
Int Gibt die gréBte ganze Zahl Int(n) n. Die Zahl, fiir welche Sie die Datentyp von n. Gibt die groBte ganze Zahl zuriick, die kleiner
zurlick, die kleiner oder gleich gréBte ganze Zahl bestimmen oder gleich n ist.
einer vorgegebenen Zahl n ist. wollen, welche kleiner oder gleich
dieser Zahl ist.
Integer Konvertiert den Wert einer Integer ( string ) string. Die Zeichenkette, welche Sie | Integer. Gibt den Inhalt einer Zeichenkette als ganze Zahl
Zeichenkette zu einer ganzen zu einer ganzen Zahl konvertieren zurlick, bzw. eine Null, wenn string keine ganze Zahl ist.
Zahl wollen.
IsDate Priift, ob ein IsDate ( datevalue. Eine Zeichenkette, deren | Boolean. Gibt true zurilick, wenn datevalue ein giiltiges Datum
Zeichenkettenwert ein giiltiges | datevalue) Wert getestet werden soll. ist, bzw. false, wenn datevalue kein giiltiges Datum ist.
Datum darstellt.
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IsNull Bestimmt, ob der Wert einer IsNull(any) any. Die Spalte oder Ausdruck, der Boolean. Gibt true zuriick, wenn any Null ist, bzw. false, wenn
Spalte oder eines Ausdruckes gepriift werden soll. any nicht Null ist.

NULL ist

IsNumber prift, ob der Wert einer IsNumber ( string | string. Die Zeichenkette, deren Wert | Boolean. Gibt true zuriick, wenn die Zeichenkette eine giiltige
Zeichenkette eine Zahl ) getestet werden soll. Zahl ist, bzw. false, wenn es nicht der Fall ist.
darstellt

Left Gibt eine angegebene Anzahl Left ( string, n) string. Die Zeichenkette , welche die | string. Gibt die links stehenden n Zeichen einer Zeichenkette
von Zeichen, ausgehend vom zuriickzugebenden Zeichen enthalt zurlick, bzw. eine leere Zeichenkette, wenn ein Fehler auftritt.
Anfang einer Zeichenkette und n eine ganze Zahl, welche die Wenn n groBer oder gleich der Lange der Zeichenkette ist, gibt
zuriick Anzahl der zurlickzugebenden left die ganze Zeichenkette zurtick.

Zeichen bestimmt.

LeftTrim Entfernt Leerzeichen am LeftTrim ( string ) | string. Die Zeichenkette, von der string. Gibt eine Kopie der {ibergebenen Zeichenkette zurtick,
Anfang einer Zeichenkette. fuhrende Leerzeichen entfernt wobei fiihrende Leerzeichen abgeschnitten werden. Wenn ein

werden sollen. Fehler auftrat, gibt LeftTrim eine leere Zeichenkette zuriick.

Len Gibt die Lange einer Len ( string ) string. Die Zeichenkette, fiir welche | Long. Gibt eine ganze Zahl zuriick, welche die Lénge einer
Zeichenkette zuriick. die Lange bestimmt werden soll. Zeichenkette enthalt, bzw. die Zahl -1, wenn ein Fehler auftrat

Lower Konvertiert alle Zeichen in Lower ( string ) string. Die zu konvertierende string. Gibt eine Zeichenkette zuriick, die lediglich
einer Zeichenkette zu Zeichenkette Kleinbuchstaben enthélt, bzw. eine leere Zeichenkette, wenn ein
Kleinbuchstaben. Fehler auftrat.

Match Bestimmt, ob eine Match ( string, string. Die zu untersuchende Boolean. Gibt true zuriick, wenn die Zeichenkette string das
vorgegebene Zeichenkette ein | textpattern ) Zeichenkette. textpattern. Das zu Zeichenmuster textpattern enthalt, bzw. false, wenn dies nicht
bestimmtes Muster von suchende Zeichenmuster. der Fall ist.

Zeichen enthalt.

Mid Gibt eine angegebene Anzahl Mid ( string, start, | string. Die zu untersuchende string. Gibt eine vorgegebene Anzahl von Zeichen ab einer
von Zeichen ab einer length ) Zeichenkette. bestimmten Position in einer Zeichenkette zuriick.
bestimmten Position in einer start. Eine ganze Zahl, welche die
Zeichenkette zurtick. Position des ersten

zurlickzugebenden Zeichens
bestimmt

Length (optional ). Eine ganze Zahl,
welche die Anzahl der
zurlickzugebenden Zeichen
bestimmt. Wenn Length nicht
spezifiziert wird, werden alle Zeichen
ab der angegeben Position
zurlickgegeben.

Mod Gibt den Rest ( Modulus ) bei Mod ( X,y ) x. Der Divident bei der Division. Datentyp von x bzw. y. Es wird jeweils der genauere Datentyp
einer Division zurtick. y. Der Divisor bei der Division. verwendet.

Month Gibt den Monat in einem Month ( date ) Date. Das Datum, von welchem Sie Integer. Gibt eine ganze Zahl ( 1-12 ) zuriick, deren Wert die
Datewert zurick. den Monat bestimmen wollen. Nummer des Monats in dem Datewert darstellt.

Now Gibt die aktuelle Systemzeit Now () Time. Gibt die aktuelle Systemzeit der Arbeitsmaschine zurtick.
zuriick.
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Number Konvertiert eine Zeichenkette Number ( string ) | string. Die Zeichenkette, die Sie zu Ein numerischer Datentyp. Gibt den Inhalt der Zeichenkette als
zu einer Zahl. einer Zahl konvertieren wollen. Zahl zurlck. Wenn die Zeichenkette keine giiltige Zahl enthdlt,

gibt Number den Wert Null zuriick.

Pos Sucht eine Zeichenkette Pos ( stringl, stringl. Die Zeichenkette, in welcher | Long. Gibt eine ganze Zahl zuriick, dessen Wert die
innerhalb einer anderen string2 {, start } ) | Sie string2 suchen wollen. Anfangsposition des ersten Auftretens von string2 in stringl ist
Zeichenkette. string2. Die Zeichenkette, die Sie in | (nach der Startposition, die Sie in Start angegeben haben).

string1 finden wollen. Wenn string2 in string1 nicht gefunden wurde, oder wenn Start
start (optional). Eine ganze | groBer als die Menge von stringl ist, gibt Pos den Wert Null

Zahl, welche angibt an welcher zuriick. Bei der Pos-Funktion wird GroB3- bzw. Kleinschreibung

Zeichenposition die Suche beginnen | beriicksichtigt.

soll. Der Standardwert ist 1.

RelativeDate | Gibt ein Datum zuriick, das um | RelativeDate ( Date. Ein Datewert und n eine
eine angegebene Anzahl von date, n) ganze Zahl, welche die Anzahl der
Tagen vor oder nach einem Tage angibt.
anderen Datum liegt.

Replace Ersetzt einen Teil einer Replace ( stringl, | stringl. Die Zeichenkette, in welcher | String. Gibt eine Zeichenkette mit den ersetzten Zeichen zuriick,
Zeichenkette mit einer start, n, string2 ) | Sie n Zeichen mit string2 ersetzen bzw. eine leere Zeichenkette, wenn ein Fehler auftritt. Wenn die
anderen Zeichenkette. wollen. angegebene Anfangsposition jenseits des Endes der

start. Eine ganze Zahl, welche das Zeichenkette liegt, fugt die Funktion Replace string2 an string1
erste Zeichen angibt, das ersetzt an. Wenn in der Zeichenkette stringl nach der angegebenen
werden soll ( das erste Zeichen der Startposition weniger Zeichen existieren, als Sie mit n
Zeichenkette hat die Nummer 1 ). angegeben haben, ersetzt die Funktion Replace alle Zeichen

N: Eine ganze Zahl, welche die rechts von der angegebenen Startposition. Wenn n Null ist, dann
Anzahl der Zeichen angibt, welche fligt die Funktion Replace die Zeichenkette string2 in stringl ein.
Sie ersetzen wollen.

string2. Die Zeichenkette, welche

die Zeichen in stringl ersetzt. Die

Anzahl der Zeichen in string2 kann

groBer, gleich oder kleiner als die

Zeichen sein, welche Sie ersetzen

wollen.

Right Gibt eine angegebene Anzahl Right ( string, n) | string. Die Zeichenkette, von der Sie | String. Gibt n-Zeichen von der rechten Seite einer Zeichenkette
von Zeichen am Ende einer Zeichen erhalten wollen. n. eine zuriick, bzw. eine leere Zeichenkette, wenn ein Fehler auftritt.
Zeichenkette zuriick. ganze Zahl, welche die Anzahl der

Zeichen bestimmt, die Sie erhalten
wollen.

RightTrim Entfernt Leerzeichen am Ende string. Die Zeichenkette, von der Sie | String. Gibt eine Kopie der Zeichenkette string zuriick, bei der
einer Zeichenkette. anhangende Leerzeichen entfernen alle anhangenden Leerzeichen entfernt wurden bzw. eine leere

wollen. Zeichenkette, wenn ein Fehler auftrat.

Round Rundet eine Zahl auf die Round ( x, n) x. Die Zahl, die gerundet werden Decimal. Wenn n positiv ist, wird x auf die angegebene Anzahl
angegebene Nummer von soll. n. Die Anzahl der von Dezimalstellen gerundet. Wenn n negativ ist, wird die Zahl x
Dezimalstellen. Dezimalstellen, auf die gerundet auf Minus n plus 1 Stellen vor dem Dezimalpunkt gerundet. Die

werden soll.
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Funktion Round gibt den Wert Minus 1 zuriick, wenn ein Fehler
auftritt.
Sign Gibt das Vorzeichen einer Zahl | Sign (n) n. Die Zahl, von welcher Sie das Integer. Gibt eine Zahl (-1, 0 oder 1) zuriick, welche das
zuriick. Sign liefert die Vorzeichen bestimmen wollen. Vorzeichen von n bestimmt.
Information, ob eine Zahl
negativ, null oder positiv ist.
Today Gibt das Systemdatum und die | Today () DateTime. Gibt das aktuelle Systemdatum und die Systemzeit
Systemzeit zurtick. zurlick. Wenn Sie sowohl das Datum als auch die Zeit anzeigen
wollen, muB ein berechnetes Feld ein Anzeigenformat besitzen,
welches die Zeit enthalt.
Trim Entfernt fiihrende und Trim ( string ) string. Die Zeichenkette, von
folgende Leerzeichen von welchen Sie die fiihrenden und
einer Zeichenkette. folgenden Leerzeichen entfernen
wollen.
Upper Konvertiert alle Zeichen in Upper ( string ) string. Die Zeichenkette, in welcher
einer Zeichenkette zu Sie alle Zeichen zu GroBbuchstaben
GroBbuchstaben. konvertieren wollen.
Year Gibt das Jahr in einem Year ( date ) date. Der Datewert, mit welchem Integer.
Datewert zuriick. Sie das Jahr bestimmen wollen
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