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1.1 Aufgabenstellung



Fachhochschule
Miinster University of
Applied Sciences
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Aufgabenstellung @

- Personalangelegenheiten Studentischer Hilfskrafte -

O Wie soll die Bearbeitung zukunftig erfolgen — zentral oder dezentral?
O Welche Gesichtspunkte sind aus Kundensicht, d.h. Studierende und

Fachbereiche, wichtig?
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Projekt: Beschaftigung Studentischer Hilfskrafte

1.1 Aufgabenstellung
1.2 Vorgeschichte

Seminar Funktionales Personalmanagement
im FB Wirtschaft unter der Leitung von Prof. Dr. Hentze

Bastian Althoff

Jens Gutschank
Stephan Kalverkamp
Ludovic Miro

Themenstellung: Verwaltungsaufwand bei der
Einstellung Studentischer Hilfskrafte
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Vorgeschichte ®

Informationsquellen

. * Interviews mit Mitarbeitern des Dezernats Personal
. * Detaillierte Informationen vom Dekanat FB Wirtschaft
. * Prozessflussabbildung

* Fragebogen an SHK
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Vorgeschichte @

1. IST-Situation
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Vorgeschichte @

Prozessbeteiligte

Student Professor
- wird eingestellt - stellt ein und belastet sein
Budget

Fachbereichsdekanat

- verwaltet, koordiniert und Prodekan und Dekan
sammelt Daten - unterzeichnen

Dezernat Personal LBV

- verwaltet, pruft und archiviert, - Lohnzahlung

leitet Daten weiter
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ischer Hilfskrafte

Einstellung Student

Projekt

Vorgeschichte
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Vorgeschichte

Problemfelder aus ,,Kundensicht“

Formularbearbeitung bei Wiedereinstellung “ 25,58‘VJ

Komplizierte Formulare / Vertrage || GG 18.60%
Unzureichende Beratung | 13,95%
Verspatete Zahlung durch LBV |G 11.63%
Lange Bearbeitungszeit || NG 11,63%
Birokratischer Aufwand [N 6,98%

Anzahl der Formulare / Vertrage || 6,98%

Unnétige Mehrfachangabe von Daten _ 4,65%

0,00% 5,00% 10,00% 15,00% 20,00% 25,00% 30,00%
1
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Vorgeschichte @

Problemfelder aus ,,Kundensicht*

Verstandlichkeit der Formulare

70,00%

59,09%

60,00%
50,00%

40,00%

30,00%
20,00%

10,00%

0,00%
Gut verstandlich Verstandlich Schw er verstandlich  Extrem kompliziert

= Ca. 2/3 der Befragten halten die Formulare fur zu kompliziert
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Vorgeschichte @

Problemfelder aus ,,Kundensicht*

Haufigkeit der Nachbearbeitung der Unterlagen
bei Ersteinstellung

45,00%
40,00% -
35,00% -
30,00% -
25,00% -
20,00% -
15,00% -
10,00% -

5,00% -

0,00% -

40,91%

22.73%

0,00%

Gar nicht Einmal Zw eimal Mehr als
zw eimal

= Mehr als 60 % der Befragten mussten die Formulare bei der
Ersteinstellung mindestens einmal nachbearbeiten
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Vorgeschichte @

Merkblatt fur Studentische Hilfskrafte

Bekanntheitsgrad des bisherigen Leitfadens bei SHK

Ja; 13,64%

Nein;
86,36%

=» Bisheriger Leitfaden ist ca. 86 % der SHK nicht bekannt
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Vorgeschichte @

Ansprechpartner fur Studentische Hilfskrafte

Erster Ansprechpartner der SHK bei Problemen
80,00%
70,00% 09,577%
’ o
60,00% -
50,00% -
40,00% -
30,00% -
20,00% - 13,04%
10.00% 8,70% 8,70%
) o
0,00% - -
0,00% - ;
Dekanat Professor Dezernat Andere SHF Sonstige
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Vorgeschichte ®

Merkblatt fur Studentische Hilfskrafte

Erfordernis eines Leitfadens aus Sicht SHK

70,00% 63,16%
60,00% -
50,00% -
40,00% -

30,00% -
20,00% -
10,00% -
0,00% -

21,05%
10,53%

Ja, auf jeden Eher ja Eher nein Hatte ich nicht
Fall gebraucht

=>» Fast 85 % der Befragten sprechen sich fur den Einsatz eines
ausfuhrlichen Leitfadens aus
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Vorgeschichte @

1. IST-Situation

2. Optimierungspotentiale
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Vorgeschichte @

2. Optimierungspotentiale

2.1 Informationsversorgung
2.1.1 Allgemeingultige Regeln
2.1.2 Merkblatt fur Studentische Hilfskrafte
2.1.3 Merkblatt fur Professoren
2.1.4 Arbeitsanweisung fur Dekanate
2.1.5 Ausfuhrlicher Leitfaden

2.2 Formularwesen
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Vorgeschichte @

2. Optimierungspotentiale

2.3 EDV
2.3.1 Budgetberechnung
2.3.2 Formulare Online
2.3.3 Internetauftritt

2.4 Prozessbeschleunigung
2.5 Zentrale oder dezentrale Bearbeitung — Personalbedarf?

2.6 Vergutung uber Universitatskasse

18
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Projekt: Beschaftigung Studentischer Hilfskrafte

1.1 Aufgabenstellung
1.2 Vorgeschichte

1.3 Ausarbeitung und Vorstellung des Optimierungskonzeptes

mm) Bildung einer Arbeitsgruppe im Auftrag vom Kanzler
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Vorstellung der Arbeitsgru

Fakultatssekretarin des FB Architektur

Fakultatssekretarin des FB Energie-Gebaude-
Umwelt

Sachbearbeitung SHK Dezernat Personal
Studentin des FB Oecotrophologie

Herr Stoppe, OE im Dezernat Personal
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Projekt: Beschaftigung Studentischer Hilfskrafte

1.1 Aufgabenstellung
1.2 Vorgeschichte

1.3 Ausarbeitung und Vorstellung des Optimierungskonzeptes

mm) Bildung einer Arbeitsgruppe im Auftrag vom Kanzler
mm) Vorstellung der neuen Prozesse
mmp Hinweise zu den Prozessen

mmp Abwigung der Alternativen

21
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Vorstellung der neuen Prozesse @

Legende:

Dezernat Finanzen

Mittelzuweisung

[0 Dekanat
l O Professor
Dekanat [] Student
Festlegung der Mittel O LBV

innerhalb des FB

Dekanat

Information an den Professor & Aufforderung zur
fristgerechten Benennung der Stud. Hilfskrafte

22
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Vorstellung der neuen Prozesse

Fachhochschule
Miinster University of
Applied Sciences

$

!

Dezernat Finanzen
Mittelanfrage

)

Dekanat
Dekanat Ausgabe der
kein Vertrag Einstellungsformulare

an den Studenten

}

Finanzierung aus
- .
Drittmitteln

!

fristgerecht
?

Legende:

[ Dekanat
O] Professor
O Student
O LBV

Dekanat ,
Mittelstreichung
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Vorstellung der neuen Prozesse @
Dekanat Legende:
Ausgabe der Einstellungsformulare an den Studenten
l [ Dekanat
Student O Prof
Ausfiillen der Formulare & Riickgabe an das Dekanat relztel
i [ Student
Dekanat OLBv
Uberpriifung der Unterlagen mit dem Studenten

)

Dekanat
Berechnung der Vergitung & Mittelerfassung
(Datenbank)

Student
ggf. Nachreichung von

Unterlagen an das
Dekanat

Dekanat
Vertragsabschluss durch Dekan ggf.
weisungsberechtigte Person & Besiegelung des
Vertrages

|

Dekanat
Kopie / Scannen des Vertrages (Archivierung)
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Vorstellung der neuen Prozesse @
Dekanat Legende:
Kopie / Scannen des Vertrages (Archivierung)
iAlternatlve 2 | Alternative 1l O Dekanat
O Professor
Dekanat Dekanat
Kopie der 1.Seite des Vertrages Eingabe in SVA [0 Student
v l LBV
Erfassungsstelle SVA Ms/ St
Eingabe in SVA, Dekanat
Erstellung LBV Mitteilung Erstellung LBV
mit Bearbeitungsvermerk zurtick ans Mitteilung
Dekanat

Dekanat
Aushandigung des Vertrages an den Studenten durch den Vorgesetzten

!

Student
erhalt den Vertrag und damit die Arbeitserlaubnis
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Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen @

Abwagung
der
Alternativen
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Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen @

| Alternative 1 Dezentrale Eingabe in SVA
. Po |  Cota |
Eingabe in SVA

Dekanat

Erstellung LBV
Mitteilung
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Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen @

Alternative 2 | Zentrale Eingabe in SVA

Dekanat

Kopie der 1.Seite des
Vertrages

!

Erfassungsstelle SVA Ms/ St
Eingabe in SVA,
Erstellung LBV Mitteilung
mit Bearbeitungsvermerk
zurtck ans Dekanat
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Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen ®

Anzahl der Vertrage Studentische Hilfskrafte 2005

Institution Anzahl der Vertrage Institution Anzahl der Vertrage
FB 1 65 ITB 36
FB 2 16 DVZ Minster 40
FB 3 61 DVZ Steinfurt 11
FB 4 72 Dez. Hochschulk. 11
FB 5 170 Carreer Service 2
FB 6 65 HSP-Blro 1
FB 7 30 New Leader 4
FB 8 65 GB 2
FB 9 115 Rektorat 10
FB 10 104 HB 24
FB 11 53 Bereichsbibl. ST 10
FB 12 25 Sprachlabor 2
IBL
ZWELF 5 Summe 1001 29
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Fachhochschule

Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen

Miinster University of
Applied Sciences

$

Berechnungsschlussel

wochentliche Arbeitszeit

38,5

wochentlicher Zeitumfang

ca. 23 Stunden

Zeitumfang pro Vertrag / pro Woche

1 Minute 22
Sekunden
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Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen @

Anzahl der Vertrage Studentische Hilfskrafte 2005

Institution Zeitumfang pro Woche Institution Zeitumfang pro Woche
FB 1 1Stunde 30 Minuten ITB 50 Minuten
FB 2 22 Minuten DVZ Munster 55 Minuten
FB 3 1 Stunde 24 Minuten DVZ Steinfurt

FB 4 1 Stunde 40 Minuten

FB 5 3 Stunden 55 Minuten

FB 6 und 1 Minuten
FB7 ew Leader 6 Minuten
FB 8 Minu GB 3 Minuten
FB 9 2 Stunden 39 Minuten Rektorat 14 Minuten
FB 10 2 Stunden 24 Minuten HB 33 Minuten
FB 11 1 Stunde 13 Minuten Bereichsbibl. ST 14 Minuten
FB 12 35 Minuten Sprachlabor 3 Minuten

IBL 3 Minuten
ZWELF 7 Minuten 31
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Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen
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Steinfurt
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Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen @
Steinfurt
Dezentrale Eingabe in SVA Al BT VEREgE 324
| Alternative 1 Zeitumfang pro ca.
Woche 8 Stunden

Dekanat
Eingabe in SVA

Ly

Dekanat
Erstellung LBV
Mitteilung
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Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen @

Munster
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Vorstellung der neuen Prozesse — Abwagung der Alternativen @
Munster
Dezentrale Eingabe in SVA Al BT VEREgE 677
| Alternative 1 Zeitumfang pro ca.
Woche 17 Stunden

Dekanat
Eingabe in SVA

Ly

Dekanat
Erstellung LBV
Mitteilung
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Projekt: Beschaftigung Studentischer Hilfskrafte

1.1 Aufgabenstellung
1.2 Vorgeschichte
1.3 Vorstellung des Optimierungskonzeptes

1.4 Formularwesen

mm) |nformationsblatt fiir Professoren
mm) |eitfaden Studentische Hilfskrifte
mm) |eitfaden Dekanat
mm) Handbuch Dekanat
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Projekt: Beschaftigung Studentischer Hilfskrafte

1.1 Aufgabenstellung

1.2 Vorgeschichte

1.3 Vorstellung des Optimierungskonzeptes
1.4 Formularwesen

1.5 Pilotverfahren
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Pilotverfahren @

Vorstellung des Optimierungskonzeptes
* Im Rektorat
* beim Kanzler
* Dezernenten
* Personalrat

 Fachbereiche
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Pilotverfahren @

zum Wintersemester 2006 soll fur die
1.Alternative ( Eingabe der SVA-Daten in
den Fachbreichen) eine Pilotphase
gestartet werden

Teilnehmer: FB 4, FB 5 und FB 10

Ly

Applied Sciences
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Pilotverfahren @

2. Optimierungspotentiale

2.1 Informationsversorgung
2.1.1 Allgemeingliltige Regeln v/
2.1.2 Merkblatt fiir Studentische Hilfskrafte v
2.1.3 Merkblatt fiir Professoren v’
2.1.4 Arbeitsanweisung fur Dekanate v
2.1.5 Ausfiihrlicher Leitfaden v

2.2 Formularwesen v/
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Pilotverfahren @

2. Optimierungspotentiale

im Zusammenhang mit
Internet sinnvoll

2.3 EDV
2.3.1 Budgetberechnung v/
2.3.2 Formulare Online  x
2.3.3 Internetauftritt x

] sinnvoll, wird noch
2.4 Prozessbeschleunigung v/ bearbeitet

2.5 Zentrale oder dezentrale Bearbeitung — Personalbedarf? v

2.6 Vergutung uber Universitatskasse %

Sozialversicherungspflicht
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Vielen Dank

fur lhre

Aufmerksamkeit
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