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Digitaler Campus
Lehrauftragsabrechnung

Zunachst wird beschrieben wie die Abrechnung von Unterrichtseinheiten abgewickelt werden kann.
AnschlieBend wird das Vorgehen bei den Reisekosten erldutert.

Das Portal zur Abrechnung von Lehrauftragen erreichen Sie unter:
https://portal.frankfurt-university.de/irj/portal

Flgen Sie bitte, falls noch nicht geschehen, die Adresse https://portal.frankfurt-university.de zur
Kompatibilitdtsansicht Ihres Internet Explorer hinzu — siehe Screenshot auf der letzten Seite dieses
Dokuments (Fehlermeldung: ,, Browser not supported®).

Loggen Sie sich bitte mit Ihrer DV-Benutzerkennung ein.

1. Abrechnung von Unterrichtseinheiten
Klicken Sie bitte im Portal auf den Reiter ,,Meine Lehre (1)“ und anschliefend
auf ,,Abrechnung von Lehrauftragen (2)“.

Wahlen Sie mit der Schaltflache ,, Aufrufen (3)“ das gewlinschte Semester aus.
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Meine Kurse Abrechnung von Lehrauftragen

Lehrauftragsvergabe: Abrechnungsoberfldche fiir Lehrauftrige
Benutzerhilfe
Dr.rer.nat. Eva-Marie Reuft

Semesteranzeige: Forschrtts- bzw . Abrechnungsbalken:

W52014/15 [ 0% -~ |
50562014 [o% . IZ (( [Aufruten
NS2013/14 [ 0% ’ T
50522013 [0% |
NS2012113 [0% |
(0% I

| i@ offene Lehrauftrage || @ Abgerechnete Lehrauftrage || £3 Reisekosten anzeigen |

Es 6ffnet sich ein weiterer Bereich:
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So0Se2014
Filter Einstellungen
L4 .
%/(we/‘? i Lehrver UE ierte UE abgerechnete UE Neuer Termin |:|
5052014 Vorlesung 28 28 [ | [ Termin hinzufiigen |
50582014 Ubung 36 36
]

4 | EAuﬂrﬁge bearbeiten ] @ Ubersicht UE - RK |
’ :

Markieren Sie bitte den abzurechnenden Lehrauftrag und klicken Sie auf die Schaltflache
»Auftrage bearbeiten (4)“.

7%/(&0@/&"
Die Markierung einer Zeile erfolgt immer mithilfe eines Klicks auf das kleine graue Quadrat links an
der Zeile.

Scrollen Sie bitte nach unten, Sie erhalten folgende Ansicht:
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SoS5e2014

EL Lehraufir i Lehrver UE ierte UE abgerechnete UE Neuer Termin
4500002020 SoSe2014 Vorlesung 28 28 23.04.2014 | | Termin hinzufiigen
o ——— e ioen | | 0

4500002021 SoSe2014 Ubung 36 _ | —— 1L

| E Aufirige bearbeiten | | @ Ubersicht UE - RK

Termine zur Lehrveranstaltung

Einstellungen
E. Datum Lehraufir Lehrver Anzahl UE Status Ablehnungsgrund -

27.03.2014 4500002020 Vorlesung

03042014 4500002020 Vorlesung

10.04.2014 4500002020 Vorlesung

17.042014 4500002020 Vorlesung

24042014 4500002020 Vorlesung

08052014 4500002020 Vorlesung

15052014 4500002020 Vorlesung

22052014 4500002020 Vorlesung

05062014 4500002020 Vorlesung

12.06.2014 4500002020 Vorlesun

([« UE-Anzahl Anderung speichern

7 V) 2]

( ! ) Schritte sortiert nach Logik/Haufigkeit:

ﬁ' Markierte Zeile loschen Bis zur ausgewdhiten Zeile abrechneﬂ

5. Loschen von Terminen:
Markieren Sie bitte die zu I6schende Zeile und klicken Sie auf die Schaltflache
»Markierte Zeile 16schen (5)“.

6. Hinzufiigen von Terminen:
Tragen Sie bitte in der Lehrauftragsiibersicht (mittlerer Bereich)
in der Spalte ,,neuer Termin“ das entsprechende Datum ein, das hinzugefiigt werden soll
und klicken Sie auf die Schaltflache ,,Termin hinzufiigen (6)“.

7. Anderung der Unterrichtseinheiten-Anzahl (UE):
Klicken Sie bitte beim gewiinschten Termin in die Spalte ,,Anzahl UE“ und
andern Sie die Anzahl UE auf die gewiinschte Anzahl ab und
klicken Sie die Schaltfliche ,,UE-Anzahl: Anderung speichern (7).

8. Abrechnung der Unterrichtseinheiten:
Markieren Sie bitte die Zeile, bis zu welcher abgerechnet werden soll und klicken Sie auf die
Schaltflache ,,Bis zur gewdhlten Zeile abrechnen (8)“. Die erfolgreiche Abrechnung wird
Ihnen in der Spalte ,,Status” durch einen kleinen ,,LKW (9) % “ (Grafik Seite 4) angezeigt.
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Mithilfe der Schaltflache ,,Druckversion (10)“ kdnnen Sie ein PDF oder mit der Schaltflache
»Export(10)“ eine Excel-Datei fiir Ihre personlichen Unterlagen erzeugen.

| B Aufirige bearbeiten | | [gb Obersicht UE - RK |

Termine zur Lehrveranstaltung

7 0 (L Bruckversion [ Export 4 | Einstellungen
o

H. Datum Lehrauftragsnummer Lehrveranstattung Anzahl UE hnungzgrund E
27.03.2014 4500002020 Vorlesung q
03.042014 4500002020 Vorlesung 200 | B ’
10.04.2014 4500002020 Vorlesung =
17.042014 4500002020 Vorlesung (=)
24042014 4500002020 Vorlesung [
02052014 4500002020 Vorlesung =
15052014 4500002020 Vorlesung -
22052014 4500002020 Vorlesung
05.06.2014 4500002020 Vorlesung
12.06.2014 4500002020 Vorlesung &
| o UE-Anzahl: Anderung speichern | | ﬁ Markierte Zeile ldschen | | [FH Bis zur ausgewdhlten Zeile abrechnen |
Als nachstes wird beschrieben, wie Reisekosten abgerechnet werden kénnen.
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2. Abrechnung von Reisekosten
Zum Abrechnen der Reiskosten klicken Sie bitte in der Semesteriibersicht (oberer Bereich)
auf die Schaltflache ,Reisekosten anzeigen (1)“:

Semesteranzeige: Fortschritts- bzw. Abrechnungsbalken:

Lo% | [Aufrufen |
[100% | [Aufrufen |
(0% | Caten]
0% | [Aufrufen |
0% | [Aufrufen |
L0% P | [Aufrufen |

g N “4
| i@ Offene Lehrauftrige || Abgerechnete Lehrauﬂrﬁgeq gB Reizekosten anzeigen P
[

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Lehrauftragsvergabe: Abrechnung von Reisekosten
Benutzerhilfe

Ubersicht der Reisekosten

4 @chen Termin fiir einen Lehrauftrag hinzufiigen | [=]] [ [ Termin hinzufiigen |
[

Y

Fiter Einstellungen

E. Datum Lehrauftr 1 Lehrver Reisekost: Anreise Status D
27.03.2014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 ['wonnstz |~ &
03.042014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 ['wonhnsitz |+
10042014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 [‘wonnsitz |+ [E]
17.042014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 ['wonhnsitz |+
24042014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 [‘wonnsitz |+ [E]
08.05.2014 = 4500002020 S05e2014 Vorlesung 4000000 ['wohnsitz | =
15052014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 [‘wonnsitz |+ [E]
22052014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 ['wonhnsitz |+
05.06.2014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 [‘wonnsitz |+ [E]
12062014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 ['wonhnsitz |+
26.06.2014 4500002020 S05e2014 Vorlesung 4000000 [wonnsitz |~ B
03.07.2014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 ['wonhnsitz |+
10.07.2014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 [‘wonnsitz |+ [E]
17.07.2014 4500002020 S0Se2014 Vorlesung 4000000 [‘wonnsitz |+ [E]

(l « Anderung Wohn-/Dienstsitz spewcherl‘lﬁ' Markierte Zeile laschen Duplikate bis zur markierten Zeile Ibscherm Big zur markierten Zeile ahrechnen)d? Zuriick zur Ubersicht
——

3, 2, S, .

( ! ) Schritte sortiert nach Logik/Haufigkeit:

2. Loschen von Terminen:
Markieren Sie bitte den zu l6schenden Termin und klicken Sie auf die Schaltflache
»Markierte Zeile 16schen (2)“.

3. Andern und Speichern des Wohn-/Dienstsitzes:
Klicken Sie bitte bei dem gewiinschten Termin in die Spalte Anreise und wahlen Sie
,Wohn-/Dienstsitz, klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
,Anderung Wohn-/Dienstsitz speichern (3)“.
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4. Hinzufiigen von Terminen:
Wahlen Sie bitte den gewlinschten Lehrauftrag aus. Geben Sie dann das gewiinschte Datum
ein. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,, Termin hinzufiigen (4)“.

Ubersicht der Reisekosten \ /
e —
Bnen zusatziichen Termin fiir einen Lehraufirag hinzufigen | 4500002020 | = | [7€ Termin hinzufigen | ) 4
’

5. und 6. Abrechnung der Reisekosten
Markieren Sie bitte die Zeile, bis zu welcher Sie abrechnen wollen. Sollten Sie mehrere
Lehrauftrage am gleichen Tag gehalten haben, so missen Sie zum Loschen der doppelten
Termine (Duplikate) die Schaltflache ,,Duplikate bis zur markierten Zeile 16schen (5)“ klicken.

Markieren Sie anschlieBend bitte die Zeile, bis zu welcher Sie abrechnen wollen und klicken
Sie auf die Schaltflache ,,Bis zur markierten Zeile abrechnen (6)“. Die erfolgreiche
Abrechnung wird lhnen wieder in der Spalte ,,Status” durch einen kleinen ,,LKW (7)“
angezeigt.

Lehrauftragsvergabe: Abrechnung von Reisekosten
Benutzerhilfe

Ubersicht der Reisekosten

Einen zusétzlichen Termin fir einen Lehrauftrag hinzufigen | [=]] | [ Termin hinzufigen |
Fiter Einstellungen

E. Datum Lehrauftr 1 Lehrver R kost Anreizg Status 7
27.03.2014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 [}
03.04.2014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 =
10.04.2014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
17.04.2014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
24042014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
08.05.2014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
15.05.2014 = 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
22052014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
05.06.2014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
12.06.2014 = 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
26.06.2014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
03.07.2014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
10.07.2014 = 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %
17.07.2014 4500002020 SoSe2014 Vorlesung 4000000 %

| « Anderung Wohn-/Dienstsitz speichern | | ﬁ Warkierte Zeile ldschen | | ﬁ' Duplikate bis zur markierten Zeile ldschen | W Bis zur markierten Zeile abrechnen | | 4@ Zuriick zur Ubersicht |

Wie auch bei der Abrechnung der Unterrichtseinheiten kdnnen Sie mithilfe der Schaltflache
»Druckversion” ein PDF oder mit der Schaltflache ,,Export” eine Excel-Datei fiir Ihre persénlichen
Unterlagen erzeugen.
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Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

= [¥] vorgeschlagene Sites v a FH FFM Digitaler Campus ... a Web Slice-Katalog v

(& SAP NetWeaver Portal

Drucken
Datei

Zoom (85 %)
Sicherheit

FRANKFURT
UNIVERSITY
OF APPLIED SCIENCES
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Einstellungen der Ko

Website dem Startmeni hinzufigen

Downloads anzeigen

Add-Ons verwalten

Digita lel' campus F12 Entwicklertools

Willkemmen im Portal Zusogabaiisteniin o
< Einstellungen der Kompatibilitatsansicht

Benutzer * .
Internetoptionen

Info

lm Einstellungen der Kompatibilitatsansicht &ndern

A

Folgende Website hinzufiigen:

Zur Kompatibilitatsansicht hinzugefiigte Websites:

frankfurt-university.de

Intranetsites in Kompatibilitatsansicht anzeigen

Kompatibilitatslisten von Microsoft verwenden
Lesen Sie die Internet Explorer-Datenschutzbestimmungen, um mehr zu

erfahren.
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