1. Installation

1.1 Installation des Zertifikats

Zum Ausfiihren der beiden Word-Dokumente (Einstellungsantrag_ NWHK und Einstellungsantrag_SHK) bendtigt man
ein Zertifikat um die darin enthaltenen Makros ausfiihren zu kdnnen. Dieses erhalt man (iber den Link:

http://www.uni-bayreuth.de/verwaltung/abt3/download/Personalabteilung.cer

Nun speichern Sie das Zertifikat auf Ihrer Festplatte und 6ffnen Sie das Zertifikat mit Doppelklick

Offnen von Zertifikat.cer x|

Sie michten folgende Datei herunterladen:

Zertifikat.cer

Yorn Tvp: Sicherheitszertifilat
Yor: hkbp:f v, uni-bayreuth, de

Wie soll Firefowx mit dieser Dakei werfabren?

" Bffnen mit | CERFile (Standard) j

{* : AUF Diskette/Festplatte speichern

[ Eir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausFihren

oK I Abbrechen |

& Downloads

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eaworiten  Extras 2

@Zurﬂck - \_’) & LjI‘ ‘ /'__-j Suchen i Crdner ‘ |'$ Ijli x n | |:

Adresze [ Ov\Downloads

rarne | Grofe | Tvp

Daraufhin kann das Zertifikat installiert werden

Allgemein IDetaiIs I ZertifizierungspFad I

1KE Sicherheitszertifilkat

2l x|

®
Zertifikatsinformationen

Dieses Zertifikat ist fiir folgende 2Zwecke beabsichtigt:

+zarantiert, dass die Software von einem Software-
Herausgeber stammk

#5chilkzt die Software svar Anderungen nach der
Yeraffentlichung

»alle ausgegebenen Richtlinien

Ausgestellt Thomaskaufmann

Ausgestellt Thomaskaufmann

Giiltig ab 01.01.2003 bis 01.01.2014




Bei folgenden Dialogen auf die Schaltflache , Weiter”
Zertifikatsimport-Assistent x|

Willkomimen

I Dieser Assistent hilft Thnen beim Kopieren won

Zertifikaten, Zertifikatsvertrauenslisten und -sperrlisken
vom Datentrager in den Zertifikatspeicher.

Ein Zertifikat wird won einer Zertifizierungsstelle ausgestellk
und dient der Bestatigung Threr Identitat, Zertifikate
enthalten Informationen Fir den Dakenschutz oder Fir den
Aufbau sicherer Metzwerkyverbindungen. Ein
Zertifikatspeicher isk der Syskembereich in dem Zertifikate
gespeichert werden.

Klicken Sie auf "“Weiter”, um den Yorgang Forkzusetzen,

Zer! atsimport-Assistent

Zertifikatspeicher
Zertifikatspeicher sind Systembereiche, in denen Zertifikate gespeichert

‘Windows kann aukomatisch einen Zertifikatspeicher auswahlen oder Sie kinnen einen
Ffad fiir die Zertifikate angeben,

¥ Fertifikatspeicher automatisch auswahlen (auf dem Zertifikattyp basierend )

" alle Zertifikate in Folgendem Speicher speichern
Zertifikatspeicher:

Burchsuchen. .. |

= Quriick .ﬁ.bbr!chen |

und Fertigstellen

atsimport-Assistent ﬂ

Fertigstellen des Assistenten

I Der Zertifikatsimport-Assiskent FOr die wurde erfolgreich

abgeschlossen,

Sie haben Folgende Einstellungen ausgewahit:

Gewahlker Zertifikatspeicher  Auswahl wird vom Assisten
Inhalk Zertifilat

1 | i

@tig stellemechen I
— —




Bei korrekter Installation des Zertifikats erscheint folgende Meldung:

Zertifikatsimport-Assistent x|

1 ) Der Importvargang war erfolgreich.

Bitte kontrollieren Sie nun wie die Makrosicherheit des Word-Systems eingestellt ist.
Uber folgende Schritte kénnen Sie dies kontrollieren:

Offnen Sie zuerst ein leeres Word-Dokument und gehen wie dargestellt vor

& Microsoft Word

: Datei Bearbeitem  &nsicht  Einfigen  Format

IJ E H _&) =] | = _l» | *‘5- ﬁ | % By A:? Rechtschreibung und Grammatik...  F7

ﬂ Recherchieren... Alt+klicken auf

Extras | Tabelle Fenster 7

AukoText - | Mew, ..
Sprache

Freigegebener Arbeitsbereich. ..

EBriefe und Sendungen

Makro | b Makos... Alb-+FE
Worlagen und Add-Ins. .. @  Audfzeichnen...

T Autokorrekbur-Optionen. .. | Sicherheit. ..
Anpassen... g Wisual Basic-Editor Alk+F11
Qptioner,. . @5 Microsoft Skript-Editor  Alt+Umschalt+F11

Die Makro-Sicherheitsstufe Ihrer Word-Anwendung darf maximal auf Hoch stehen. Niedrigere Sicherheitsstufen
sind ebenfalls maglich.

{ Sicherheitsstife | Wertrauenswiirdige Herausgeber I

" sehr hoch, T die in wvertrauenswirdigen Speic

* Hoch, Mur signierke Malros aus wertrauenswirdigen Quellen dirfen ausgefihrt wer
Michk signierte Makros werden automatisch deaktiviert,

' Mitkel, Sie kinnen auswahlen, ob Sie nicht sichere Makros ausfiihren michten.
£~ Miedrig {nicht empfohlen). Sie sind wor nicht sicheren Makros nicht geschiitzt, Yerwenden

Sie diese Einstellung nur, wenn Sie Software zur Yirenprafung installiert haben, oder
ie die Sicherheit aller zu &FFnenden Dokumnente Gberprift haben,

oK I abbrechen




1.2 Installation der Word-Dokumente
Speichern Sie nun die beiden Word Dokumente aus dem Internet auf lhrem PC.

Offnen Sie eines der beiden gespeicherten Dokumente

IEI]GesamI:antrag_Neu_Weiter_Studi.-:I-:u: 542 KB  Microsofk Office YWa, .,
@Gesamtantrag_Neu_Weiter_NWHK.|:||:u: B&8 KB Microsoft OFfice Wa. ..

Es wird nun eine Sicherheitswarnung angezeigt.

Um zukiinftig die beiden Dokumente ohne Sicherheitswarnung 6ffnen zu kdnnen ist es notwendig, bei folgendem
Fenster den Haken bei ,Makros aus dieser Quelle immer vertrauen” zu setzen und danach auf ,,Makros aktivieren”
dricken !

sicherheitswarnung x|

"CiiDocuments and SettingsikaufmanniDeskbophGesamtantrag_Meu_We..."

enthalk Makros won p
Details, ..
Thomask.aufmann

Makros kinnen Yiren enthalten, Es ist gewshnlich sicherer, Makros zu
deaktivieren, \Wenn es sich jedoch um zuverldssige Makros handelk, kann
die Funktionalitat beeintrachtigt werden.

Die Sicherheitsstufe ist auf 'Hoch' eingestelt. Sie kdnnen Makraos von nicht
vertrauenswirdigen Quellen nicht aktivieren,

v Makros aus dieser Quelle immer wertrauen, :

Makros deaktiviereg Makros akkivieren Meitere Informationen

1.3 Voraussetzungen in Word

Weiterhin ist zu beachten, dass bei den Benutzerinformationen bei Word die Felder ,Name“ und , Initialen” gefillt
sind.

In Word 2003 unter ,Extras” ->, Optionen” -> Reiter: ,Benutzerinformationen®”.

In Word 2007 ,,Schaltflache Office”
Office Kopie personalisieren” .

(links oben) -> ,Word-Optionen” -> , Haufig verwendet” -> ,,Microsoft

Danach ist die Installation erfolgreich abgeschlossen und die Sicherheitswarnung erscheint beim nachsten 6ffnen
eines der beiden Dokumente nicht mehr.



2. Benutzung der Dokumente

Flr Einstellungen bzw. Weiterbeschaftigungen von Studentischen Hilfskraften (SHK’s) ist das Dokument
Gesamtantrag_Neu_Weiter_Studi.doc auszuwahlen.

Flr Einstellungen bzw. Weiterbeschaftigungen von nebenberuflich wissenschaftlichen Hilfskraften (NWHK’s) ist das
Dokument Gesamtantrag_Neu_Weiter NWHK.doc auszuwahlen.

Beide Dokumente sind jeweils in der aktuellsten Version unter folgenden Link herunterzuladen:

http://www.uni-bayreuth.de/verwaltung/abt3/formulare/index.html

2.1 Einstellung von Studentischen Hilfskraften (SHK)
2.1.1 Navigationsleiste
In der Navigationsleiste wahlen Sie zwischen den drei moglichen Einstellungsarten (siehe 2.1.2) aus.
2.1.1.1 Word 2003

Bei Word 2003 erscheint die Navigationsleiste automatisch nach 6ffnen des Dokuments.

@ Gesamtantrag MNeu_ Weiter Studi.doc - Microsoft Word

. Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Tabelle  Fenster 7

BN=E"| | ER B | N B R [ Y - 8 - _'_,i'

* Meusinstellung Weiterbeschaeftigung ‘WeiterbeschaeFtigung sunstigD

2.1.1.2 Navigationsleiste Word 2007 (Meniipunkt: Add-Ins)

Bei Word 2007 erhalten Sie die Navigationsleiste durch Klicken auf den Punkt ,Add-Ins*

/ .E?:':.." ._.j IH 5 Gesamtantrag Neu Weiter Studidoc [Kompatibilitatsmedus] _ Microsoft Word

id / z
— Start Einfugen salfeplgvout WEnweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwi

ertoals Add-Ins Acroba

MNeusinstellung Weiterbeschaeftigung Weiterbeschaeftigung sonstige >

Benutzerdefinierte Symbolleisten

2.1.2 Einstellungsarten
2.1.2.1 Neueinstellung

2.1.2.1.2 Eingabe im Dialogfenster

Die Schaltflache ,Neueinstellung” wahlen Sie bei der ersten Einstellung an der Universitat Bayreuth.

Danach o6ffnet sich folgender Dialog:



f4EingabeDialog Neueinstellung

Lehrstuhl/Einrichtung:
Anrede:

Marme:

Warnarne:

geboren am:
StrassefHausnr:

PLZ:
Staatsangehdrigkeit:
Telefon:

Familienstand:

Religion:
Matrikelnummer:
Semester:

Yerkragszeitraumn:

=10 ]

Geburtsname: I

Geburtsort: I

I

Qrk:

deutsch

Email: I

& ledig " verheiratet

" geschieden ‘

" Familenstand

|

WOm:

Stundern rmt:

Wergltung

Finanzierung:

Projekk:

J | ]

I T l Kostenstells:

Kapitel: v Tikel:

Tatigkeit:

Abbrechen oK

Zwingend auszufillen sind folgende Felder:

Lehrstuhl/Einrichtung

Anrede (Dropdown-Feld)
Name

Vorname

Geboren am

Geburtsort

StraBe/Hausnr

PLZ

Ort

Staatsangehorigkeit
Familienstand

Religion  (Dropdown-Feld)
Semester

Vertragszeitraum von
Vertragszeitraum bis
Stunden mtl (Dropdown-Feld)
Vergltung (Dropdown-Feld)
Finanzierung (Dropdown-Feld)

Alle anderen Felder sind keine Pflichtfelder dienen jedoch der Vervollstandigung des Antrages.

Nach Ausfiillen aller Felder zum Abschluss siehe Punkt 2.1.3 (Abschluss des Dialogfensters)




2.1.2.2 Weiterbeschiaftigung

Voraussetzung fir eine Eingabe mit der Schaltflache ,,Weiterbeschaftigung” ist zum einen, dass die
einzustellende Person schon an der Universitat Bayreuth beschaftigt war und dass bereits ein

Einstellungsdokument dieser Person auf dem jeweiligen PC gespeichert ist. Dieses Word Dokument

(Nachname_Vorname_Geburtsdatum_IfdNummer.doc) ist zu 6ffnen und dann die Schaltflache
»Weiterbeschaftigung” auszuwahlen. Der Vorteil besteht darin, dass die Formularfelder bereits mit
bleibenden Stammdaten gefiillt werden und nur noch variable Daten eingesetzt werden missen (vgl. Bild).

o
LehrstubliEinrichtung: I ]
Anrede: I Herr 'I
Mame: I Mustermann Geburtsname: I
Yorname! Max
geboren am: I 01.01.1970 Geburtsort: Husterstadt
StrasseHausnr: I Musterstr. 1
PLT: I 12345 ort: Musterstadt
Staatsangehdrigkeit: I deutsch
Telefan: I Email:

Familenstand
Familienstand:
% Jadig " verheiratet " geschieden

Religion: katholisch o

Matrikelnumme :

Semester:

|

Vertragszeitraum:

won;
Stunden mtl: I h

Yergitung

Finanzierung:

Projekk:

Kapitel: I j Tikel: I j Kostenstelle:

Tatigheit:

Abbrechen | Ok

Folgende Felder sind nicht mehr veranderbar:

Anrede
Vorname
Geboren am
Geburtsort

Folgende Felder sind vorausgefillt aber veranderbar:

Lehrstuhl/Einrichtung
Name

StraRe/Hausnr

PLZ

Ort

Familienstand
Religion

Alle restlichen Felder sind wie bei Nr. 2.1.2.1 zu behandeln.

Nach Ausfillen aller Felder zum Abschluss siehe Punkt 2.1.3 (Abschluss des Dialogfensters)




2.1.2.3 Weiterbeschaftigung sonstige

Die Einstellungsart ,, Weiterbeschaftigung sonstige” ist zu wahlen, wenn die einzustellende Person bereits an

der Universitat Bayreuth beschaftigt war jedoch noch kein Einstellungsdokument dieser Person auf dem

jeweiligen PC gespeichert ist. Dies ist zum Beispiel der Fall bei:

- Erste Weiterbeschaftigung nach Umstellung auf dieses Word-Dokument
- Vorherige Beschaftigung bei einem anderen Lehrstuhl

Das erscheinende Dialogfenster sieht hierbei aus wie unter Nummer 2.1.2.1 (Neueinstellung) und muss auch
genauso behandelt werden. Nach der Fertigstellung werden die Dokumente jedoch entsprechend einer
Weiterbeschaftigung erstellt und gedruckt (d.h. nur die fiir die Weiterbeschaftigung benétigten Dokumente
werden auch tatsachlich ausgedruckt).

2.1.3 Abschluss des Dialogfensters

Nach dem kompletten ausfiillen des Dialogfensters driicken Sie die Schaltflache ,,0K“. Es erscheint folgendes

Fenster:

21|

Suchen in: |D Iy Documents _j -0 | @ X g Bf - Extras~
P )My Pickures

Eigene Dateien

4
=
Arbeitsplatz

./
- Ordner: -
Metzwerk Il _I

CF
- Abbrechen

Hier kann der Speicherort (Speichern in) flr das erstellte Dokument ausgewahlt werden. (Tipp: Legen Sie am
besten einen neuen Ordner an, im dem Sie zukiinftig alle erstellten Dokumente Speichern) Auswahl mit ,,0K“
bestéatigen

Nun wird angezeigt wo das Dokument gespeichert wurde und unter welchem Namen
(Name_Vorname_Geburtsdatum_IfdNummer.doc).

oo 1 varhanech -t
Microsoft Word |

Der Einstellungsantrag wurde unter §iBlvlxziuvwiusersikaufmanniy DocumentsiMustermann_Max_01011970.doc gespeichert:

Nach driicken der Schaltflache ,,0K“ wird das mit den gemachten Angaben ausgefiillte Dokument
automatisch auf dem Standarddrucker gedruckt und das aktuelle Word Dokument geschlossen.



2.1.4 Abschluss der Antragsstellung

Nach dem der Antrag ausgedruckt wurde, werden die gesamten Unterlagen zuerst dem einzustellenden
Studenten Ubergeben. Dieser ist nun daflir verantwortlich seine persénlichen Angaben wie Bankverbindung,
Sozialversicherungsnummer usw. (bei allen Einstellungsarten) zu ergdnzen, die Angaben zur Rentenversicherung
und zur Verfassungstreue zu machen (nur bei Neueinstellungen) und die fehlenden Unterlagen wie
Lohnsteuerkarte, Mitgliedsbescheinigung der Krankenkasse und Kopie des Sozialversicherungsausweises
beizufligen. Erst wenn alle bendtigten Unterlagen komplett sind (welche Unterlagen bendtigt werden kénnen Sie
immer auf der ersten Seite des Einstellungsantrags im unteren Teil der Seite erkennen und dort auch den Eingang
abhacken) nehmen Sie den gesamten Vorgang wieder an sich und lassen den Antrag vom Lehrstuhlinhaber bzw.
Leiter der Einrichtung unterschreiben und schicken ihn dann an die Personalabteilung. Wir weisen vorsorglich
darauf hin, dass kiinftig unvollstandige Antrage wieder zurlickgeschickt werden. Dies geschieht, da in letzter Zeit
immer haufiger unvollstandige Antrage in der Verwaltung eingegangen sind und dann ein erheblicher
Mehraufwand fiir alle Seiten notwendig war um die Vertragsunterlagen zu komplettieren, was zu erheblichen
Verzégerungen bei der Antragsbearbeitung gefiihrt hat. In Zukunft liegt die Verantwortung fir einen erfolgreichen
und zligigen Vertragsabschluss, wie bei allen anderen Vertragsarten an der Universitat Bayreuth auch, also wieder
beim Einzustellenden, den Studenten, selbst, die durch eine ziigige und vollstandige Unterlagenbeireichung das
Verfahren erheblich beschleunigen kénnen.

2.2 Einstellung von Nebenberuflich wissenschaftlichen Hilfskraften (NWHK)
2.2.1 Navigationsleiste
In der Navigationsleiste wahlen Sie zwischen den drei moglichen Einstellungsarten (siehe 2.2.2) aus.
2.2.1.1 Word 2003

Bei Word 2003 erscheint die Navigationsleiste automatisch nach 6ffnen des Dokuments.

'[EI Gesamtantrag MNeu_ Weiter Studi.doc - Microsoft Word

Datei Eearbeiten  Ansicht  Enfigen  Format  Extras Tabelle  Fenster 7

05 W A Ll e B SF i [ - - - &
< Meuginstellung Weiterbeschaeftigung MYeikerbeschaeftigung sonstige % >

2.2.1.2 Word 2007 (Meniipunkt: Add-Ins)

Bei Word 2007 erhalten Sie die Navigationsleiste durch Klicken auf den Punkt ,,Add-Ins“

| ':9_:1 ._J IH = Gesamtantrag Neu_Weiter_Studi.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word

a3 =
— Start Einfugen seitenigyout VeEnwveise Sendungen Uberpriafen Ansicht Entwic ools Add-Ins Atmmbat
pmm—
< Meueinsteliung Weiterbeschaeftigung WeiterbeschaeftigungmmE
T ——

Benutzerdefinierte Symballeisten

2.2.2 Einstellungsart
2.2.2.1 Neueinstellung

2.2.2.1.1 Eingabe im Dialogfenster




Die Schaltflache ,Neueinstellung” wahlen Sie bei der ersten Einstellung an der Universitat Bayreuth.

Danach o6ffnet sich folgender Dialog:

[
| e |
Anrede: 'I
Hame: | Geburtsname: I
Worname:
geboren am: Geburtsart:
StrasseHausnr: |
PLZ: ort:
Staatsangehorigksit: deutsch
Telefon: Email:
Farnilienstand: Famienstand
’7(? ledig i verheiraket " geschieden |
Religion: <

Abschluss: b
Wertragszeitraum: won: bis:
Stunden mtl: hd

Finanzierung:

|
Projekk: |
|

j Titel: j Kostenstelle:

Kapitel:

Tatigksit:

Abbrechen | oK

Zwingend auszufillen sind folgende Felder:

Lehrstuhl/Einrichtung

Anrede (Dropdown-Feld)

Name

Vorname

Geboren am

Geburtsort

StraBe/Hausnr

PLZ

Ort

Staatsangehorigkeit

Familienstand

Religion  (Dropdown-Feld)
Abschluss (Dropdown-Feld)
Vertragszeitraum von
Vertragszeitraum bis

Stunden mtl (Dropdown-Feld)
Finanzierung (Dropdown-Feld)

Alle anderen Felder sind keine Pflichtfelder dienen jedoch der Vervollstandigung des Antrages.

Nach Ausfiillen aller Felder zum Abschluss siehe Punkt 2.2.3 (Abschluss des Dialogfensters)

2.2.2.2 Weiterbeschiaftigung

Voraussetzung fir eine Eingabe mit der Schaltflache ,,Weiterbeschaftigung” ist zum einen, dass die
einzustellende Person schon an der Universitat Bayreuth beschaftigt war und dass bereits ein

Einstellungsdokument dieser Person auf dem jeweiligen PC gespeichert ist. Dieses Word Dokument




(Nachname_Vorname_Geburtsdatum_IfdNummer.doc) ist zu 6ffnen und dann die Schaltflache
,Weiterbeschaftigung” auszuwahlen. Der Vorteil besteht darin, dass die Formularfelder bereits mit
bleibenden Stammdaten gefiillt werden und nur noch variable Daten eingesetzt werden miissen (vgl. Bild).

[4EingabeDialog Weiterbeschaftigung ;IEIZI
i 2l

Lehrstubl{Einrichtung: IVWL|

Anrede; I Herr d

R I Mustermann Geburtsname: li
Warname: Max
geboren am: IW Geburtsort: W
StrassefHausnr: I Musterstr. 1
PLE: I 12345 . W
Staatsangehbrigheit: I deutsch
Telefon: l— Email: l—
Familienstand: et
rﬁ ledig " vetheiratet (" geschieden ‘
Religion: Im
Absihluss: lm

Stunden mtl: I i

Finanzierung: I

Yertragszeitraum: won: bis:
[ |

Projekk;

Kapitel: I j Titel: I j Kostenstelle:

Tatighkeit:

Ahhrechen | Ok

Folgende Felder sind nicht mehr veranderbar:

Anrede

Vorname

Geboren am
Geburtsort
Staatsangehorigkeit

Folgende Felder sind vorausgefillt aber veranderbar:

Lehrstuhl/Einrichtung
Name

StraRe/Hausnr

PLZ

Ort

Familienstand
Religion

Abschluss

Alle restlichen Felder sind wie bei Nr. 2.2.2.1 zu behandeln

Nach Ausfillen aller Felder zum Abschluss siehe Punkt 2.2.3 (Abschluss des Dialogfensters)




2.2.2.3 Weiterbeschiftigung sonstige

Die Einstellungsart ,, Weiterbeschaftigung sonstige” ist zu wahlen, wenn die einzustellende Person bereits an

der Universitat Bayreuth beschaftigt war jedoch noch kein Einstellungsdokument dieser Person auf dem

jeweiligen PC gespeichert ist. Dies ist zum Beispiel der Fall bei:

- Erste Weiterbeschaftigung nach Umstellung auf dieses Word-Dokument
- Vorherige Beschaftigung bei einem anderen Lehrstuhl

Das erscheinende Dialogfenster sieht hierbei aus wie unter Nummer 2.2.2.1 (Neueinstellung) und muss auch
genauso behandelt werden. Nach der Fertigstellung werden die Dokumente jedoch entsprechend einer
Weiterbeschaftigung erstellt und gedruckt (d.h. nur die fiir die Weiterbeschaftigung benétigten Dokumente
werden auch tatsachlich ausgedruckt).

2.2.3 Abschluss des Dialogfensters

Nach dem kompletten ausfiillen des Dialogfensters driicken Sie die Schaltflache ,,0K“. Es erscheint folgendes

Fenster:

Suchen in: |L} Iy Documents _j -0 | @ X g Bf - Extras~
)My Pickures
Deskbop
Eigene Dateien
-,
58
Arbeitsplatz
__';_'} Ordner: | - K
Metzwerk I _I
- Abbrechen
4

Hier kann der Speicherort (Speichern in) flr das erstellte Dokument ausgewahlt werden. (Tipp: Legen Sie am
besten einen neuen Ordner an, im dem Sie zukiinftig alle erstellten Dokumente Speichern) Auswahl mit ,0K“
bestéatigen

Nun wird angezeigt wo das Dokument gespeichert wurde und unter welchen Namen
(Name_Vorname_Geburtsdatum_IfdNummer.doc).

Microsoft Word |

Der Einstellungsankrag wurde unter {iBEvOxziuywiusersikaufmanniiy DocumentsiMustermann_Mae_01011971.doc gespeichert

Nach driicken der Schaltflache ,,OK“ wird das mit den gemachten Angaben ausgefiillte Dokument automatisch auf
dem Standarddrucker gedruckt und das aktuelle Word Dokument geschlossen.



2.2.4 Abschluss der Antragsstellung

Nach dem der Antrag ausgedruckt wurde, werden die gesamten Unterlagen zuerst der einzustellenden
nebenberuflich-wissenschaftlichen Hilfskraft Gibergeben. Diese ist nun dafiir verantwortlich ihre persénlichen
Angaben wie Bankverbindung, Sozialversicherungsnummer usw. (bei allen Einstellungsarten) zu erganzen, die
Angaben zur Rentenversicherung, zur Verfassungstreue und zur Straffreiheitserklarung zu machen (nur bei
Neueinstellungen) und die fehlenden Unterlagen wie Lohnsteuerkarte, Mitgliedsbescheinigung der Krankenkasse,
Kopie des Sozialversicherungsausweises und amtliches Filhrungszeugnis (dieses wird vom Bundesamt fiir Justiz
jedoch immer direkt an die Personalabteilung gesandt und braucht nicht mit eingereicht zu werden) beizufiigen.
Erst wenn alle benétigten Unterlagen komplett sind (welche Unterlagen bendétigt werden kénnen Sie immer auf
der ersten Seite des Einstellungsantrags im unteren Teil der Seite erkennen und dort auch den Eingang abhacken)
nehmen Sie den gesamten Vorgang wieder an sich und lassen den Antrag vom Lehrstuhlinhaber bzw. Leiter der
Einrichtung unterschreiben und schicken ihn dann an die Personalabteilung. Wir weisen vorsorglich darauf hin,
dass kiinftig unvollstandige Antrage wieder zurlickgeschickt werden. Dies geschieht, da in letzter Zeit immer
haufiger unvollstandige Antrdge in der Verwaltung eingegangen sind und dann ein erheblicher Mehraufwand fiir
alle Seiten notwendig war um die Vertragsunterlagen zu komplettieren, was zu erheblichen Verzogerungen bei
der Antragsbearbeitung gefiihrt hat. In Zukunft liegt die Verantwortung fiir einen erfolgreichen und zligigen
Vertragsabschluss, wie bei allen anderen Vertragsarten an der Universitat Bayreuth auch, also wieder beim
Einzustellenden, der nebenberuflich-wissenschaftlichen Hilfskraft selbst, die durch eine ziigige und vollstéandige
Unterlagenbeireichung das Verfahren erheblich beschleunigen kann.



