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1. Prozessbeschreibung

1.1 Zweck und Anwendung

1.1.1 Ziel

Der Prozess regelt die Bestellung und Abrechnung von Dozenturen im berufsbegleiten-
den Studiengang an der Hochschule Landshut fur interne und externe Dozierende.

1.1.2 Prozess-Verantwortung

Die Prozessverantwortung liegt bei dem Leiter des Instituts flr Weiterbildung der Hoch-
schule Landshut. Der Prozessverantwortliche ist fir die fachliche Uberarbeitung sowie
die inhaltliche Richtigkeit und Aktualitat der Prozessbeschreibung zustandig.

FUr die operative Durchfihrung des Prozesses ist das Institut fur Weiterbildung in enger

Abstimmung mit der Studiengangsleitung, Service Personal und Service Finanzen zu-
standig.
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1.1.3 Prozessbeschreibung

Dozierende stehen in einem nebenberuflichen 6ffentlich-rechtlichen Beschaftigungsver-
haltnis. Eine Dozententatigkeit begrindet kein Arbeitsverhaltnis.

Falls Dozierende an mehreren staatlichen bayerischen Hochschulen (HS It. Definition
siehe Art. 1 BayHSchG) Dozenturen/Lehrauftrage austben, darf die Summe aller Do-
zenturen/Lehrauftrage 8 Semesterwochenstunden nicht Ubersteigen.

a) Erstellung von Dozenturen

Dozierende werden in der Regel semesterweise bestellt. Die Studiengangsleitung tber-
pruft die fachliche und padagogische Eignung der geeigneten Kandidaten und fuhrt ge-
gebenenfalls Vorstellungsgesprache durch.

Bei E-Learning/Blended Learning ist vom Kandidaten ein Antrag auszuflillen und ge-
nehmigen zu lassen. Der Antrag und die entsprechende Bestell-Liste werden von der
Studiengangsleitung als unterschriebener Ausdruck und als Datei an das Institut fur
Weiterbildung gesendet. Nach Bearbeitung wird die Bestell-Liste unterschrieben an
Service Personal weitergegeben.

Das Institut fur Weiterbildung sendet einen Teilausdruck der Bestell-Liste frihzeitig an
IT-Helpdesk, damit die Hochschulaccounts und Sicherheitszertifikate (Gultigkeit jeweils
ein Jahr wegen Wiederholungsprifungen im Folgesemester) Uberprift und gegebenen-
falls neu angelegt werden kdnnen. Das Zertifikat (erforderlich fur Eintrage im SB-Portal)
sollte immer personlich unter Vorlage des Personalausweises am IT-Helpdesk bean-
tragt werden. Der Hochschulaccount (erforderlich fur Moodle und Hochschul-Email-
Adresse) kann in Ausnahmefallen auch via Vollmacht besorgt werden.

Bei einer Ersteinstellung fordert Service Personal die erforderlichen Personalunterlagen
so schnell wie mdglich an. Erflllt der Kandidat die formalen Einstellungsvoraussetzun-
gen nicht, informiert Service Personal mit einer begriindeten Ablehnung das Institut fur
Weiterbildung, spatestens vier Wochen vor Semesterbeginn. Das Institut fur Weiterbil-
dung gibt die Information an die Studiengangsleitung und IT-Helpdesk weiter.
Dozenturen konnen erst erstellt werden, wenn alle erforderlichen Unterlagen vorliegen.
Bei der internen Stammbelegschaft und einer wiederholten Einstellung von externen
Dozierenden liegen die erforderlichen Personalunterlagen vor; Hochschulangehorige
Professoren miissen jedoch fiir jedes Semester einen Antrag auf Ubertrag der Durch-
fuhrung im Nebenamt vorlegen.

Service Personal erstellt fur jede Dozentur zuerst die Mittelreservierung, die vom Leiter
Service Finanzen genehmigt wird. Service Personal erstellt danach die Dozentur; der
Leiter Service Personal unterzeichnet den Entwurf Bestellung Dozentur, der Vizeprasi-
dent fur Lehre&Qualitat unterzeichnet das Original sowie den Entwurf. Das Original Be-
stellung Dozentur wird dem Dozierenden zugestellt, der Entwurf wird abgelegt.

Die Einfuhrung der Dozierenden liegt in der Verantwortung vom Institut fur Weiterbil-
dung in enger Absprache mit der Studiengangsleitung. Die Dozierenden erhalten ein-
fuhrende Informationen direkt vom Institut fur Weiterbildung zugesandt.
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Nimmt ein Dozierender die Dozentur nicht wahr, ist von Service Personal umgehend
das Institut fir Weiterbildung zu informieren. Diese geben die Informationen weiter an
die Studiengangsleitung, Service Finanzen und Service IT.

b) Abrechnung von Dozenturen

Der Dozierende rechnet per Semesterende die gehaltenen und vergutungsfahigen Ein-
zelstunden ab; zusatzlich kann er eine Fahrtkostenvergutung bei Bachelorstudiengan-
gen beantragen. Das Institut fir Weiterbildung bestatigt die sachliche Richtigkeit der
Abrechnungen. Service Personal gibt die gepriften Abrechnungen an Service Finanzen
weiter, die die Vergltung und gegebenenfalls die Ruckerstattung der Fahrtkosten an-
weisen.

Die Scans von gekurzten Rechnungen werden mit einer Begrundung vom Service Per-
sonal an das Institut fur Weiterbildung gesendet, welches dann die Dozierenden infor-
miert.

Eine Vergutung kann immer erst per Semesterende erfolgen; in der Praxis ist teilweise
(bei internen Dozierenden) mit einer Abrechnungsdauer von mehr als 6 Wochen zu
rechnen.

1.1.4 Abkirzungen

ACM = Applied Computational Mechanics

BayHSchG = Bayerisches Hochschulgesetz

EL/BL = E-Learning/Blended Learning

HAW = Hochschule fur angewandte Wissenschaften

W = Institut far Weiterbildung

LfF = Landesamt fur Finanzen

LLHVV = Lehrauftrags- und Lehrvergutungsvorschriften fur

die staatlichen Hochschulen

S-Personal = Service Personal
SGL = Studiengangsleiter
VP L&Q = Vizeprasident Lehre&Qualitat
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- auf der Homepage HAW/Intranet/Formulare .../Institut fiir Weiterbildung

o Bestell-Liste Erstbestellung

o Bestell-Liste

o Antrag auf Ubertragung der Durchfiihrung im Nebenamt

- auf der Homepage HAW/Weiterbildung/Information flir Dozierende

o Honorarabrechnung

o Fahrtkostenabrechnung fur Bachelorstudiengang

o Informationsmaterial fir Dozierenden

o Antrag E-Learning/Blended Learning

- bei Service Personal erhéltlich

o Vorlage ,Bestellung Dozentur im berufsbegleitenden Studiengang”

o Liste erforderliche Personalunterlagen

o Vorlage ,Reservierung von Mitteln fur Dozenturen®

o Vorlage Brief/Anlagen zur Abrechnung beim LfF

1.1.6 Gesetze & Richtlinien

- Bayerisches Hochschulgesetz (BayHSchG)

- Lehrauftrags- und Lehrvergltungsvorschriften fur die staatlichen Hochschulen

(LLHVV)

- Richtlinien zur Bestellung und Vergutung von nebenberuflichen Lehrpersonen an

der Hochschule fur angewandte Wissenschaften Landshut

- Richtlinien zur Vergutung einer Dozentur fur berufsbegleitende und weiterbilden-

de Studienangebote an der Hochschule fur angewandte Wissenschaften Lands-

hut

1.2 Ablauf

- siehe nachste Seite -

Version 28.03.2019 / Ramona Zimmermann
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Beteiligte

Studiengangsieitung

Studiengangsieftung

Studiengangsieitung

Studiengangsieitung

Kandidat

Studiengangsieitung

Leitung

=

Studiengangsieitung

Leifung IW

Service Personal

Kandidat

Service Personal

Service Personal

Studiengangsieitung

2

2

IT-Helpdesk

OFFENE ROCHSCHULEN

Prozess-Schritte

soll bestellt werden

o

xo8 l
l Bestellung Stammbelegschaft
Erst-Bestellung undioder
externe Dozierende Wiederholte Bestellung
externe Dozierende

[ Dozierende im berufsbegleitenden Studiengang ]

Kandidaten-Pool fihren und
Vorauswahl treffen

Fortsetzung
auf Seite 8

ggf. Neuakquise durchfithren

padagogische und fachliche
Eignung feststellen

ggf. EL/BL Antrag an

Prozess ,,Bestellung und Abrechnung von Dozenturen

im berufsbegleitenden Studiengang*
Turnus: jedes Semester
Prozessverantwortlicher: Sebastian Gebauer

Hauptdokumente / Bemerkungen

Studiengang ACM

e Standort Ingolstadt und HAVY,
Partner Firma CATVEM

* Versinbarung tber die drei Partner
fir Regelung Dozenten

e Bestellung Dozenten nur fur Interne
Ciozenten der HAWY

s Bestatigung der pad. Eignung
durch Unterschrift in Ersthestell-
Liste

Formular
Antrag zur Darstellung eines

Kandidat senden

ggf. EL/BL Antrag zur
Kenntnis nehmen und an IW
senden

ggf. EL/BL Antrag
genehmigen

Erstbestell-Liste erstellen und
Ausdruck unterschrieben an

E-Leaming/Blended Learning -
Konzepts in berufsbegleitenden SG

Formular

IW senden

Ausdruck Erstbestell-Liste
unterschrieben an
S-Personal senden

Personalunterlagen vom

Erstbestell-Liste externe Dozierende
* ca.3 Monate vor Semesterbegin

| Checkliste

Kandidat anfordern

Personalunterlagen auf
Vollstandigkeit priifen

ggf. fehlende Personal-
unterlagen nachfordern

Datei Erstbestell-Liste an I'W
senden

Dozierende aus Erstbestell-
Liste ibernehmen

Teilausdruck Erstbestell-Liste
an ITHelpdesk senden

Hochschulaccount und
Sicherheitszertifikat anlegen

"

Fertsetzung
auf Seite7

Version 28.03.2019 / Ramona Zimmermann

| Personalunterlagen

-1 Dozierendenliste

* Hochschulaccount kann ggf. via
Vollmacht durch 1YV abgeholt
werden

e Sicherheitszertifikate personlich
durch Identifikation bei IT-Helpdesk
beantragen
(Antrag Online bei FAQ-IT_03)
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Service Personal

Leifung
Service Personal

Studiengangsieitung
w

Service Personal

Leifung
Service Personal

Erstellung und Priifung Bestellung Dozentur

Vizeprésident
Lehre&Qualitét

Service Personal

Service Personal

Mittelreservierung

Leitung
Service Finanzen

Prozess ,,Bestellung und Abrechnung von Dozenturen
im berufsbegleitenden Studiengang*

Turnus: jedes Semester

Prozessverantwortlicher: Sebastian Gebauer

Prozess-Schritte Hauptdokumente / Bemerkungen

Formular
Bestellung Dozentur im
berufsbegleitenden Studiengang

Bestellung Dozentur erstellen

e 2-fache Ausfertigung

Bestellung Dozentur prifen

® bei einer endguitigen Ablehnung
informiert [y die SGL sowie
das [T-Helpdesk

Bestellung iberarbeiten
Ablehnung mit Begnindung
an IW senden

e Prufung it. Richtlinien zur
Bestellung

Priifung
erfolgreich?

Entwurf Bestellung Dozentur
unterzeichnen und an VP L&Q
senden

Entwurf und Original
Bestellung Dozentur zur
Kenntnis nehmen und an
Service Personal senden

Antrag Mittelreservierung Fomular
erstellen und an Leitung Reservierung von Mitteln
Service Finanzen senden fur Dozenturen

e Antrag kann zeitgleich mit
Bestellung Dozentur erstellt werden

Datum der Weitergabe in

Erstbestell-Liste eintragen

Antrag Mittelreservierung e flr schnelle Versendung der
Bestellung Dozentur wird die

prafen und an S-Personal Mittelreservierung erst an Service
senden Personal gesendet

Ziel Versand 4 Wochen vor
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Original Bestellung Dozentur

Service Personal =
an Dozierenden versenden

Erstbestell-Liste mit Datum
der Versendung an IW zuniick
senden

Service Personal

Entwurf Bestellung Dozentur

Service Personal
ablegen

Service Personal

Service Finanzen

Service Personal

Semesterbegin
e $SoSe bis Mitte Januar
* WiSe bis Anfang August

Kopie unterzeichnete
Mittelreservierung an Service
Finanzen senden

Mittel hinterlegenfeinbuchen * Buchungssystern HAW

Original unterzeichnete
Mittelreservierung ablegen

Fertsetzung
auf Seite 8

Version 28.03.2019 / Ramona Zimmermann

Informationsmaterial
Hinwels auf

Informationsmaterial und o Verfahrensweise/V ollmacht
Mitteilung zur Versendung
der Dozentur per E-Mail an
Dozierenden senden

Sicherheitszertifikat und
Hochschulaccount
e Erstsemestersinfihrung

in Moaodle fir
Yorlesungsvorbereitung

* Organisation Skriptbereitstellung
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Phasen Beteiligte Prozess-Schritte Hauptdokumente / Bemerkungen

Fortsetzung
von Seite 6

Bestellung Stammbelegschaft
Erst-Bestellung und/oder
externe Dozierende Wiederholte Bestellung
exteme Dozierende

Fortsetzung
auf Seite 8

Kandidaten-Pool fihren und

Studiengangsieitung Vorauswahl treffen

Akquisition

ggf. Neuakquise durchfihren

Studiengangsieitung

padagogische und fachliche

Studiengangsieitung Eignung feststellen

Formular
. ggf. EL/BL Antrag an Antrag zur Darstellung eines
Studiengangsleitung Kandidat senden E-Leaming/Blended Learning -
Konzepts in berufsbegleitenden SG

Kandidat

ggf. EL/BL Antrag zur
Kenntnis nehmen und an IW
senden

Studiengangsieitung

ggf. EL/BL Antrag
genehmigen

Leitung

Bestell-Liste erstellen und
Ausdruck unterschrieben an
IW senden

Formular
Bestell-Liste
ca. 3 Monate vor Semesterbegin

Studiengangsieitung

Ausdruck Bestell-Liste
unterschrieben an
S-Personal senden

Leifung

e
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[
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N
o
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=
3
o
8
h
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m
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3
=
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Datei Bestell-Liste an IW

Studiengangsleitung senden

a{ Dozierendenliste

Teilausdruck Bestell-Liste an
IT-Helpdesk senden

=

Hochschulaccount und
Sicherheitszertifikat priifen

IT-Helpdesk

Fommular
Antrag auf Ubertragung der
Durchfihrung im Nebenamt

ggf. Antrag an Interne
Professoren senden

Service Personal

gdf. Antrag ausfillen und an

Professor Dekan der Fakultit senden

ggf. Antrag zur Kenntnis
nehmen und an S-Personal
senden

Dekan der Fakuttst

Erstellung Dozentur

Fortsetzung
auf Seite 9
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Phasen Beteiligte Prozess-Schritte Hauptdokumente / Bemerkungen

Formular
Bestellung Dozentur im
berufsbegleitenden Studiengang

Bestellung Dozentur erstellen
und an S-Personal senden

Service Personal

e 2-fache Ausfertigung
Entwurf Bestellung Dozentur

zur Kenntniss nehmen und an

VP L&Q senden

Leifung
Service Personal

Entwurf und Original
Bestellung Dozentur zur
Kenntnis nehmen und an
Service Personal senden

Erstellung Dozentur

Vizeprésident
Lehre&Qualitét

Antrag Mittelreservierung Fomular
erstellen und an Leitung Reservierung von Mittein
Service Finanzen senden fur Dozenturen

Service Personal

e Antrag kann zeitgleich mit
Bestellung Dozentur erstellt werden
Datum der Versendung in

Service Personal Bestell-Liste eintragen

Mittelreservierung

Antrag Mittelreservierung e furschnelle Yersendung der

P Bestellung Dozentur wird die
z;l:\f‘;!:nund an S-Personal Mittelreservierung erst an Service

Personal gesendst

Leifung
Service Finanzen

A
— Ziel Versand 4 Wochen vor
Service Personal Original Bestellung Dozentur Semesterbegin
an Dozierenden versenden s SoSe bis Mitte Januar

s WiSe bis Anfang August

Erstbestell-Liste mit Datum
der Versendung an IW zunick
senden

Service Personal

Entwurf Bestellung Dozentur
ablegen

Service Personal

Kopie unterzeichnete
Mittelreservierung an Service

Service Personal Finanzen senden

Mittel hinterlegen/einbuchen * Buchungssystem HAW

Service Finanzen

Original unterzeichnete

Service Personal Mittelreservierung ablegen

[=2]
=
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=
3
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=
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o
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=
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Q
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Mitteilung zur Versendung
der Dozentur per E-Mail an
Dozierenden senden

S

Bestellung Stammbelegschaft

Erst-Bestellung undioder
externe Dozierende Wiederholte Bestellung
externe Dozierende
Fortsetzung
voh Seite 8
Dozierende

im berufshegleitenden Studiengang
wurde bestellt
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Leitung

Priifung der Abrechnung

Service Personal

Service Personal

Service Personal

Service Personal
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Service Personal

Service Finanzen

Version 28.03.2019 / Ramona Zimmermann

Abrechnung an Service
Finanzen senden

Festlegung/NVerpflichtung
priifen und buchen

Abrechnung bei LfF anordnen

Prozess ,,Bestellung und Abrechnung von Dozenturen
im berufsbegleitenden Studiengang*

Turnus: jedes Semester

Prozessverantwortlicher: Sebastian Gebauer

Prozess-Schritte

Dozententatigkeit ist beendet und
Prifungen sind absolviert

ggf. Teilnehmerzahl an

Dozierende weiterleiten

Hauptdokumente / Bemerkungen

s Abrechnung mit Beendigung des Semesters
» his 3 Monate nach Beendigung der Doz entur
(= Gewahrleitung Garantie Auszahlung)

| Formular

| Honorarabrechnung

Formular

Honorarabrechnung auf
Richtigkeit prifen

Teilnehmerzahl in
Abrechnung eintragen

gdf. Fahrtkostenabrechnung
auf Plausibilitat prufen

Abrechnung unterschreiben
und an $-Personal senden

Abrechnung rechnerisch
prifen

NEIN JA

Abrechnung
korrigiert?

korrigierte Abrechnung als
Scan an IW senden

Anderung an Dozierende
kommunizieren

Externe Dozierende Interne Dozierende

Abrechnung an LfF per Post [
anordnen/senden

Kopie des Vorganges an
Service Finanzen senden

Festlegung/Aerpflichtung
prifen und verbuchen

o

Abrechnung Bestellung Dozentur fir
berufsbegleitende Studiengénge
wird von der LfF ausgezahlt

Fahrtkostenabrechnung nur im
Bachelorstudiengang

Teilnehmerzahl pro Modul
e Stichtag SoSe 15.03
* Stichtag ¥iSe 15.10

* Rickfragen gehen an Service
Personal

Externe Dozierende
e Abrechnungsdauer liegt bel
ca. 6 Wochen

* Buchungssystem HAWY
(kein Zahlungsvorgang)

e Diund Do
Datentrageraustausch

- Yorage BrieffAnlagen

Inteme Dozierende

e Abrechnungsdauer kann langer
als 6 Wochen betragen

e Auszahlung mit mtl. Lehrgehalt

= Buchungssystern HAW
{kein Zahlungsvorgana)

* Ruckfragen gshen an LF
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