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PROZESSINFORMATIONEN

Prozesszweck:

Zweck des Prozesses , Lehrangebot bereitstellen” ist es, den Studierenden der Freien Universitat Berlin ein Lehrangebot zur
Verfligung zu stellen, das den jeweils geltenden Studien- und Prifungsordnungen entspricht.

Zudem soll im Zuge dieses Prozesses sichergestellt werden, dass die Studierenden an den angebotenen Pflicht-Lehrveranstaltungen
moglichst uneingeschrankt teilnehmen konnen (Uberschneidungsfreies Lehrangebot gemaR Studienverlaufsplan und Bericksichtigung
der besonderen Bediirfnisse von Studierenden).

Prozessverantwortung:
Dekanat des Fachbereichs Wirtschaftswissenschaft

Prozessansprechpartner:
Patrik Erley, FB-Verwaltung (Arbeitsbereich Datenverarbeitung), Mandy Reuhs, FB-Verwaltung (Lehr- und Raumplanung)

Prozessbeteiligte:

Elektronische Administration und Services (eAS), Fachbereichsrat (FBR), FB-Verwaltung, Key-User(in) IT, Lehrende, Lehrplaner(in) FB-
Verwaltung, FU-Hauptkasse, Studiengangskoordinator(in), Studien- und Prifungsbiro, Studierende

DOKUMENTENLENKUNG
Erstellt von: | Abteilung V, Arbeitsbereich Organisationsentwicklung am: 21.11.2013
Gepriift von: | Patrick Erley, Mandy Reuhs am: 03.12.2013

Noch zu kldren: Klaus Ruhnke (Dekan), Jochen Hundsdoerfer (Studiendekan), Manuela

Kasper (Teamsprecherin Verwaltungsleitungsteam) am: 11.12.2013

Freigegeben von:
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Studierende WE-/ Stdg.-Ebene _ ZUV: Zentrale Universitatsverwaltung

Apl.-Prof.: AuRerplanmaRige Professor(inn)en

BWS: Berichtswesen und -systeme

Evento: Lehrveranstaltungs- und Raumplanungs-System
eVV: elektronisches Vorlesungsverzeichnis

FB: Fachbereich

FS: Fachsemester

Inst.: Institut

LB: Lehrbeauftragte

LV: Lehrveranstaltungen

Priv.-Doz.: Privat-Dozent(inn)en

SLcM: Student Lifecycle Management (LV-/ Modul-Anmeldung und zentrale Prifungsverwaltung)
Stdg.: Studiengang

SWS: Semesterwochenstunden

TN: Teilnehmer(inn)en

WiMi: Wissenschaftliche Mitarbeiter(inn)en

WE: Wissenschaftliche Einrichtung

* Verweis auf Erlauterungen zum Prozessablauf

SYMBOLIK (Standardisiert nach DIN 66001)

Datensystem-Symbol wird auf den
Einsatz eines Datensystems innerhalb des
Prozessablaufs verwiesen.

(Nr.)

Symbole Erkldarung/ Anwendung Symbole Erkldrung/ Anwendung

Ereignis als Startpunkt oder Ende eines - 5 Verbinder ordnen Tatigkeiten in eine
@ Prozesses. Im Prozessablauf konnen Reihenfolge ein (Flusslinie).
weitere Ereignisse auftreten. .
el s - - - - (Nr.) Verzweigung:
(Nr.) Tatigkeiten sind Arbeitsschritte mit Tatigkeiten laufen gleichzeitig oder in
zugeordneter Yerantwortllchkelt beliebiger Reihenfolge ab.
(durchnummeriert) l_lj
Teilprozess fasst einen Prozessabschnitt (Nr.) (Nr.)
zusammen. Innerhalb eines Prozessflusses
kann auf einen vorgelagerten bzw.
nachgelagerten Teilprozess verwiesen (Nr) (Nr) Zusammenfiihrung:
werden —Zusammenwirken zwischen den ' ' Tatigkeiten werden in einer Folgetatigkeit
(Teil-) Prozessen. L I zusammengefihrt.
Entscheidungsrauten trennen den (Nr.)
Prozessfluss mit einer Entweder-Oder-
Entscheidung (Ja-/ Nein-Frage).
Wiederholungsschleife:
sa—L NEIN (Nr.} recernoiing i}
f 1 Tatigkeiten werden erneut ausgefiihrt.
Sprungelement verweist auf die NEIN
vorgelagerte bzw. nachgelagerte 3
Ablaufdarstellung innerhalb eines InOrdnung?
Prozesses (z.B. Folgeseite S. 2)
<j> Mit dem Datenspeicher- oder f
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Vorgaben/ Nr. Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien

(1) Start des regelméaBigen Turnus zur

= Studien- Lehrplanung zum SoSe bzw. WiSe

ordnungen inkl. k. 2

Studienverlaufs- (1) (1)| studiengangs-

planen Lehrkapazititen und erforderliches Lehrangebot feststellen koordinator(in)

= Zulassungs- Flr WiSe: April, Fur SoSe: Okt.

ordnung l

(Kapazitétsbe— 2) _

rechnung durch . . (?) : (

BWS) Elektronische Systeme fiir die _I_Emgabe des Lehrangebots

« Studierenden- nach Bedarf anpassen (Bsp. Ubernahme der Struktur)

zahlen nach Flr WiSe: April, Fur SoSe: Okt.

Studiengingen/ l Evento

FS

= Festlegungen (3) (3) (3)

zur Teilnehmer- Erforderliche Unterlagen fiir die Abfrage nach dem E-Mail mit Lehr-

beschrénkung an Lehrangebot nach Bedarf anpassen, Benachrichtigung zum angebotsformu-

LVen

Ressourcen:

= Lehrdeputate
= Budget fir
Lehrbeauftragte

(5.1)
Ausgefillte
Lehrangebots-
formulare

(6)
Liste Uberschnei-
dungsfreier LVen

0]
Ausgefllte
Lehrangebots-
formulare

(8)
Lehrplanentwurf
(Lehrangebote
mit Lehrenden/
Termin(en)/
Raum)

Grundlagen:
= Studien-
ordnungen

= Interne
Absprachen

AnstoR der Lehrangebotsplanung verschicken
(per E-Mail mit Lehrangebotsformular)
Flr WiSe: April, Fiir SoSe: Oktober

3

(4)
Lehrangebotsformular ausfiillen und versenden
Fir WiSe: bis Mitte Mai, Fiir SoSe: bis Mitte Nov.

I
$ 1

Lehrangebote sortieren und sichten sowie
mithilfe des FB-internen Programms
tiberschneidungsfrei planen:
LV-Daten eingeben (u. a. Lehrende,
Wunschzeiten, TN-Zahl), Programm starten,
Liste Gberschneidungsfreier LVen ausdruck-
en und mit den Lehrangebotsformularen
hinsichtlich Anderungen abgleichen

(5.1)* (5.2)

WiSe kopieren

Stammdaten und LV-Zuordnung zu den
Modulen aus vorangegangenem SoSe bzw.

FB-
Progr.

+

(6)

LV-Daten in Evento eingeben
Flr WiSe: bis Juli, Fur SoSe: Nov. bis Jan. ( Evento

—J

1

(7

Zweitzuordnung von LVen zu Modulen

(bei polyvalenten LVen FB-intern und anderer FB)
h 4

Evento
(8)*

Lehrangebote hinsichtlich der Vollstandigkeit gem.
Studienordnung sowie Studierbarkeit
(Uberscheidungsfreiheit von Pflicht-LVen) priifen/ ggf.
Rucksprache mit Lehrenden bzw. weiteren Beteiligten an der
Lehrplanung halten/ ggf. Giber Anpassungsbedarf informieren
Flr WiSe: Juni, Fur SoSe: Jan.

1

(9)

Ggf. LVen in Evento anpassen und fiir die Veréffentlichung

in eVV freigeben [ Evento O

GO (g

Evento

(4)

Lehrende

(5.1)

(5.2)

(6)

(7

(8)

Studiengangs-
koordinator(in)

(9)

lar im Anhang

(4)
Ausgefiilltes
Lehrangebots-
formular

(5.1)
Liste liberschnei-
dungsfreier
LVen

W]
Lehrplanent-
wurf (Lehrange-
bote mit
Lehrenden/
Termin(en)/
Raum)
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Vorgaben/ Nr. Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien

(10)

= Lehrangebots-/

Lehrauftragsliste (20)* (10) (10)

* Lehre ohne Lehrpld 3 i Protokoll FBR-

Promotion im pldne und Lehrauftriage auf FB-Ebene abstimmen bzw. !

i Sitzung

Haupsstudium e Ee“e'_‘m!_ge" .

« Pflicht-LVen It. Flir WiSe: Juni - Juli, Fur SoSe: Dez. - Jan.

Studienord- l

nungen (11) (11) (11)

* Erfahrungs- Link zum eVV an Lehrende versenden Email mit

werte und ggf. bei Riickmeldungen Lehrplan anpassen Verlinkung zum

= Lehrdeputate evVv

= Doppelan- | Evento

kiindigung i i

(12.2) (12.1)* (12.2)* (12.1) (13.2)

Protokoll FBR- LVen in Evento fiir Dateneinspielung in Erteilungsschreiben fiir LB als Serienbrief Erteilungs-

Sitzung SLcM freigeben aus Evento erstellen: (12.2) schreiben

Mitgeltende Flr WiSe: Mitte Juli, Fir SoSe: Mitte Febr. Flr jeden Lehrauftrag LV-Datensatz

Vorgaben: aufrufen und LB-Daten (u. a. Kostenstelle,

= Zur Vergltung
v. LB: §120 (4)
BerlHG; FU-
Amtsblatt 65/
2008, 1

=Zum
Wahlrecht:

§§ 43,45 & 48
BerlHG

(14)

= Erteilungs-
schreiben

= Erklarung zur
Vergutung

= Erkldarung zum
Wahlrecht

= Formular zur
Zahlungs-
anforderung

(15)
Ausgefllte
Erklarungen zur
Vergltung u.
zum Wahlrecht

Evento

v

SWS) eingeben, Serienbriefe fir alle LB
generieren, ausdrucken und weiterleiten

l Evento

(13.1)
LV-Daten in SLcM einspielen
Fir WiSe: Sept., Fiir SoSe: Marz

Evento

]

v

(13.2)
Erteilungsschreiben fiir LB priifen und
einschlieBlich Erklarungen zur Vergiitung
und zum Wahlrecht sowie Formular
Zahlungsanforderung versenden
Fiir WiSe: Sept., Fir SoSe: Marz

h 4

(14)
Erklarung zur Vergiitung und zum
Wabhilrecht ausfiillen und versenden

h 4

Lehrangebot veroffentlicht und LV-Daten
in SLcM hinterlegt

(15)

Erkldrungen zur Vergitung und zum
Wabhlrecht sammeln, Erklarung zum
Wahlrecht an den zentralen Wahlvorstand
weiterleiten, Anzahl der Lehrauftrége an
Berichtswesen und
-systeme (Kapazitatsangelegenheiten)
melden

I K.04.01.02.BS I

(13.1)

(13.2)

(14)

(15)

eAS

Lehrende
(Lehrbeauftragte)

(13.2)

= Erteilungs-
schreiben

= Erkldrungen
zur Vergltung u.
zum Wahlrecht
= Formular zur
Zahlungs-
anforderung

(14)
Ausgefiillte
Erklarungen zur
Vergiitung u.
zum Wahlrecht

(15)

= Ausgefiillte
Erklarung

zum Wahlrecht
* Meldung zu
Anzahl und
Umfang der
Lehrauftrige an
BWS
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Vorgaben/ Nr. Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien
Jioormns]
< Zur LV anmelden >
h 4 h 4 h 4
Variante A Variante B Variante C*
LV in SLcM LV in SLcM LV nicht in SLcM
belegbar ohne belegbar mit TN- hinterlegt/ kein
TN-Beschrankung Beschrankung SLcM-Zugang der
Studierenden
(1.1) bis (1.4)
Lehrangebot
veroffentlicht
(1.1) bis (1.3) NEIN JA
LV-Daten in SLcM h 4 r 1 h 4
(1.3) (1&1) ) . (1.2) (1.3) (1,4)f (1.1) | Studierende
i Zur LV direkt in Préferenzen in Bevorzugte In Papierform .
d:r:nx:::see?tfn SLcM anmelc!en SLcM angebgn Anmeldung wg. anmelden (1.2) | Studierende
des (Anmeldezeit- (An“meldung.lm farfullaren (1.3)| Studierende (1.3)
Familienbiiros raum It. RSPO), Praferenzzeit- Verpflichtungen/
. . Information tber raum zwischen Chron. Erkrank- R Bevorzugte
= Hinweis auf den (1.4) | Studierende Anmeldung
Webseiten von Belegungs- Semester- und ung/ Behinder-
SLeM zur LV- ergebni.sse istin Vorlesjungs- ung per E-Mail (1.4)
Anmeldung SLcM einsehbar beginn) oder in der LV-Anmeldung
5 Sprechstunde
Mitgeltende beantragen und
Vorgaben: ENTWEDER ODER nachweisen (vor
= Zu bevorzugte Zuteilungs-
Anmeldung bei verfahren in
LVen: §§ 4 (7), 22 SLeM)
(4) BerlHG
¥ L 4
(2.2) (2.1)* (2.2) (2.3) (2.1) (2.1)
Bevorzugte Liste mit LV- Bevorzugte Anmeldung Liste mit LV-
Anmeldung automatisch| |Interessenten Anmeldung priifen (2:2) Interessenten
in SLcM (Fullstands- prifen (Fullstands-
(2.3) erfolgt meldung) aus meldung)
LV-Anmeldung (letzter SLcM (23)
Werktag vor generieren
Vorlesungs- und
beginn), weiterleiten
Information ¥ h 4
(3.1) tber (3.1) (3.2) (3.1) | Lehrende (3.1)
Liste mit LV- Belegungs- Auswahl aus LV manuell Kurs-TN-Liste
Interessenten LV- belegen und 32)
(Fullstands- Interessen- Studierende
meldung) ten treffen manuell
und Liste verwalten
weiterleiten

(4)

= Kurs-TN-Liste
= Bevorzugte
Anmeldungen

——

(4)

LV manuell in
SLcM buchen,
Information Gber
Belegungsergeb-
nisse ist in SLcM
einsehbar

S

(4)
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Vorgaben/ Nr. Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien
(5) (5) (5)
= Belegungs- LVen auf die Notwendigkeit einer Anpassung liberpriifen und

ergebnisse aus
der manuellen
Belegung/
Verwaltung

= Bedarfsmel-
dung seitens der
Studierenden/
Lehrenden

Mitgeltende
Vorgaben:

Zu Mindest-TN-
Zahl an Lven:
Amtsblatt 65/
2008, (5)

gef. nachsteuern (wahrend und nach Anmeldezeitraum)

$

i

1

1

Variante D

Variante A Variante B Variante C
LV ausreichend LV ausgebucht Uberscheidung Anpassung zu
belegt und mit Mehrbedarf von Pflicht- LV-Ressourcen
keine an Platzen LVen (zeit, Raum,
Anpassung Lehrende.3)
errorderiich erforderlich
, {
(6.1) (6.2)
Riicksprache Loésung fiir
mit Lehrenden erforderliche
halten Ressourcen-
anpassung
finden,
Nachbelegung Anderung in
maoglich? Evento
vornehmen,
NEIN Anpassung in
| SLcM und eVV
JA erfolgen
automatisch
identische LV
rJA NEIN
h 4 y
(7.1) (7.2) (7.3) (7.4)
Ggf. TN-Zahl in Zusitzliche Alternativ-LV Uber Anderung
Evento identische LV mit anrechen- (auf FB-
hochsetzen, organisieren, baren Webseiten)
Studierende Zusitzliche LV Leistungen informieren
direkt in SLcM in Evento unter Riick-
auf LV buchen erfassen, sprache mit
Anpassung im zust. Studien-
eVV und SLcM gangsbeauf-
erfolgen tragten
automatisch, anbieten, ggf.
gef. Umbuchung in

Studierende
direkt in SLcM
auf LV buchen

SLcM
vornehmen

-

(8)

LV durchfiihren sowie an LV teilnehmen

L 2

(9)*

Note/ Teilnahme der Studierenden in SLcM, im Bedarfsfall
in Papierform dokumentieren
(Fristen gem. RSPO)

¥

Studierenden dokumentiert

< LV durchgefiihrt und Note/ Teilnahme der >

I K.04.01.03.BS I

(6.1)

(6.2)

(7.1)

(7.2)

Studiengangs-
koordinator(in)

(7.3) | studiengangs-

koordinator(in)

(7.8)

(8) | Lehrende
Studierende

(9)| Lehrende

(9)
LV-
Bescheinigung/
Modulbescheini

-gung
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Vorgaben/ Nr. Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien
Jonas |
<Start der Nachbereitung der durchgefiihrten LVen>
, , !
Variante A Variante B Variante C
bezieht sich auf bezieht sich auf bezieht sich auf
Hochschullehrerinnen korporative Mitglieder Lehrbeauftragte mit
und WiMi mit (Priv.-Doz./ Apl.-Prof.) Vergiitung
Lehrverpflichtung
ehrauftrag
erfallt? (1.1)| Lehrende (1.1) &(1.2)
Ausgefiilltes
(1.2) | Lehrende Formular
< | | rJA NEINl Mitteilung Gber
(1.4) (1.1) (1.2) (1.3) (1.4) (1.5) durchgefiihrte
Erteilungs- Formular Mitteilung Formular Zahlungsan- Zahlungs- Lehrauftrag LVen
schreiben uiber durchgefiihrte Mitteilung iiber | | forderung auf anforderung zuriickziehen (1.3)| Lehrende (1.3)
LVen ausfiillen und durchgefiihrte Unterrichts- auf Lehr- Ausgefiillte
versenden LVen ausfiillen geldpauschale | | auftragsentgelt Lehrauftrag Zahlungsan-
(Frist: 4 Wo nach Epde und Yersenden ausfiillen und ausfiillen und zuriickgezogen forderung auf
der Vorlesungszeit) (Frist: 4 Wo versenden zuriicksenden Unterrichts-
nach Ende der (Frist: 4 Wo geldpauschale
Vorlesungszeit) nach Ende der
Vorlesungszeit) (1.4)| Lehrende (1.4)
Ausgefiillte
| (1.5) | Lehrende Zahlungsan-
e ferig ot
Ausgefiilltes Bs-
Formular y L 4 entgelt
Mitteilung tber (2.1) (2.2) (2-1)_ (2.1)
durchgefiihrte Formular Mitteilung iiber Zahlungsanforderungen sachlich Ggf. Email zur
LVen durchgefiihrte LVen priifen sowie und rechnerisch priifen, Zahlungs- Nicht-Erflllung
Mitgeltende Erfiillung der Lehrverpflichtung anordnung aus SAP erstellen und der Lehrver-
Vorgaben: feststellen und erfassen, ggf. bei weiterleiten pflichtung
LVVO Nicht-Erfiillung der SAP
Lehrverpflichtung Lehrende per (2.2) _ (2.2)
(22) Email anschreiben Zahlungs-
* Ausgefiillte Fiir WiSe: Ende Miirz anordnung
Zahlungs- Fiir SoSe: Aug.
anforderung auf
Lehrauftrags-
entgelt
= Ausgefillte
Zahlungs-
anforderung auf
Lehrauftrags-
entgelt
Mitgeltende
Vorgaben:
Zu Unterrichts-
geldpauschalen:
§ 133 BerlHG
y h 4
(3.2) (3.1) (3.2) (3.1) [[FBVerwaltung | (3.1)
Zahlungs- Erfiillung der Lehrverpflichtungen Zahlungen abwickeln Meldung zur
anordnung an die Personalabteilung melden (3.2) | FU-Hauptkasse Erfiillung der
Flr WiSe: Ende Marz <P Lehrverpflicht-
Fir SoSe: Aug. ung
I

-

C

Nachbereitung der durchgefiihrten LVen

abgeschlossen

)
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Allgemeine Hinweise:

Der FB Wirtschaftswissenschaft untergliedert sich in zwei Wissenschaftliche Einrichtungen WE 1 (Betriebswirtschaftslehre) und WE 2
(Volkswirtschaftslehre). Die Studiengange sind mit Ausnahme des M.Sc. Executing Master in Business Marketing sowie des
Kooperationsstudiengangs M.Sc. Statistik (mit HU Berlin) in SLcM abgebildet.

Zum Teilprozess K.04.01.01.BS: Lehrangebot vorbereiten, einwerben, genehmigen und veroffentlichen

Zu (5.1):

Prospektiv soll die Eingabe der LV-Daten in das FB-interne Programm zur Uberschneidungsfreien Lehrplanung durch die Lehrenden
Uber eine Weboberflache erfolgen.

Zu (8):

Die Uberpriifung der Uberschneidungsfreiheit bezieht sich auf Pflicht-LVen des gesamten Studiengangs gemal geltender
Studienordnungen. Bei Studiengangen, die neben der ,eigenen” LVen auch LVen aus kooperierenden FB, Inst. bzw. WE ,,importieren”,
erfolgt Uiber die bereichsinterne Uberpriifung auf Uberschneidungsfreiheit hinaus eine Abstimmung mit den jeweils anbietenden
kooperierenden Bereichen.

Zu (10):

Der Lehrplan und die Lehrauftrage werden solange liberarbeitet und immer wieder dem FBR vorgelegt, bis diese vollstandig genehmigt
wurden.

Zu (12.2):

Wenn die Daten eines/ einer Lehrbeauftragten noch nicht in Evento hinterlegt sind, werden diese zunéachst tiber eine Weboberflache in
SAP HR erfasst.

Zum Teilprozess K.04.01.02.BS: Lehrveranstaltung belegen

Zu (2.1):

Die Fullstandsmeldung kann wahrend und auch nach dem Anmeldezeitraum aus SLcM (iber eine Abfrage generiert werden. Aus der
Fillstandsmeldung lasst sich herauslesen, wie sich die Studierenden auf TN-beschrdnkte LVen verteilen.

Zu (9):

Die Dokumentation der Note und Teilnahme der Studierenden in Papierform betrifft Studierende, die keinen SLcM-Zugang haben oder
in Studiengdngen eingeschrieben sind, die nicht in SLcM abgebildet sind.
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Studienordnungen inkl. Studienverlaufsplane
Satzung fur Studienangelegenheiten (SfS)
Rahmenstudien- und -prifungsordnung (RSPO)
Zulassungsordnung (Kapazitatsberechnung nach KapVvO)
Berliner Hochschulgesetz (BerlHG)
» Zu bevorzugter Anmeldung bei Lehrveranstaltungen: §§ 4 (7) und 22 (4) BerlHG
» Zum Wahlrecht bei Lehrbeauftragten: §§ 43, 45 und 48 BerlHG
» Zu Vergltung von Lehrbeauftragten: § 120 (4) BerlHG
» Zu Unterrichtsgeldpauschalen: § 133 BerlHG
FU-Amtsblatt:
» Zur Vergltung von Lehrbeauftragten: Amtsblatt 65/ 2008, (1)
» Zur Mindest-TN-Zahl an LVen (geregelt in der Richtlinie Gber die Hohe der Lehrauftragsvergiitung): Amtsblatt 65/ 2008 (5)
Lehrverpflichtungsverordnung (LVVO)




