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1 Zielsetzung und Grundsatzliches

In dieser Dokumentation werden die folgenden Arbeitsschritte erlautert:
e Voraussetzungen (neue Lehrbeauftragte)

e Erfassen und Genehmigung eines Lehrauftrags

e Erstellen von Erteilungsschreiben und Abrechnungsbogen

Bitte verwenden Sie mdglichst *separate Nummernkreise* fir lhre LV-Nummern, die lhre
Lehreinheiten/WEs abbilden. Das erleichtert auch bei LVs der Pflichtlehre die Zuordnung der
Veranstaltungen.

Fur die Kapazitatsberechnung (BWS) ist es wichtig, dass bis Mitte Juni die Daten fiir das Som-
mersemester und bis Mitte November fur das Wintersemester in Evento zur Verfigung stehen.
(Einen direkten Stichtag gibt es hierbei nicht). Alles was dann noch vergeben werden muss,
sollte per E-Mail nachgemeldet werden.

2 Neue Lehrbeauftragte

Lehrbeauftragte werden im SAP HR-System Uber eine eigens dafiir entwickelte Webanwen-
dung erfasst (https://elsa.fu-berlin.de/) und anschliefend nach Evento Ubertragen. Beim tagli-
chen Schnittstellenlauf werden alle erforderlichen Angaben an Evento Ubertragen. Die entspre-
chenden Personen flr die Eingabe der Daten sind in allen dezentralen Bereichen vorhanden.
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3 Anlegen von Lehrauftragen
3.1 Eintragen des Lehrbeauftragten bei der Lehrveranstaltung

Diese Schritte sind mit der Rolle: Lehrplaner méglich.

1. Als erster Schritt muss bei der Lehrveranstaltung der Lehrbeauftragte eingetragen wer-
den. Dies geschieht im Dialog Zugeteilte Leitungspersonen unter den Basis-Daten.

MODULANLASS 111111-523 [V} Friedens- und Konflikiforschung)
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i~ Multi-Meodulanlass Rl
Nummer ~ Bezeichnung o
[111111-523 [€3)] | Friedens- und Konfliktforschung (5]
Meranstalter ~ Kategore  Miveau _ Modultyp
;FB Politik- u. Sozialwissenscha... | * | | Vorlesung *||s—> ¥ | | <Leer>
~Bildungsbereich _Instanz von Modul
| Ausbildung | | 0486a43.3.1 [[V] Friedens- und Konflikifarschuna) | E X
Objektschutz _ Sthutz for Asnmeldungen dieses Anlasses
| 150000; FB Politik- u, Soziahwissenschaften - Schutz Editierschutz: ., |+ | [ 10: FUB - Schutz: Gffentlich v
Zugeteianen Leitung [Publikation) o
D}, 2 Datensitze vorhanden, | (Bt
[ Hauptleitung I®
Co-Leitung —
i Mur Koordinaticn M_EK._TEI'_I:I_Ehﬂ:IEI"I_d’_E_I _\{orlageanlass
I = o|[]
Datum von _ Datum bis ~ Zeitvon _ Zeit bis _ Wochentag B
| =] =] | [[<Leer
i S | | Ly

Seite 3 von 13

) Berlin



Freie Universitat (.S« ) Berlin

2. Im sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie die gewiinschte Leitungsperson aus. Dazu klicken
Sie auf die Schaltflache Ansicht 2> Leitungsperson wéhlen.

MODULAMLASS
Wahlen Sie eine Ressource aus b
il @ ,@

o Vae S K T =] \ "2 X

Suche Suchfelder Spalten Ansicht ﬁﬁgemﬂ? Ansicht Objektablage Ubernehmen  Schliessen

starten leeren anpassen zuridcksetzen ‘Ansichten’=  speichern - =

Suche An| ﬁﬁ | | Aktionen
I Leitungsperson wahlen I | | Lettungsperson wahlen l[
- | EP: Titel | EP: Machname < | EP:Vornamen [ Bezeichﬁung | status...
Ll | | f 7 afr i

Klicken Sie auf Suche starten [F3], um die gefundenen Daten hier aufzulisten.

Suchen Sie die Person Uber das Suchfeld EP:Nachname.

3. Klicken Sie das Kastchen vorn in der Zeile an.

4. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche Ubernehmen.

MODULANLASS
Wahlen Sie eine Ressource aus X
5] @ % @
W % ¢ = v | X
Suche Suchfelder Spalten Ansicht Allgemeine Ansicht Objektablage Ubernehmen | Schligssen
starten leeren anpassen zurdcksetzen Ansichten~  speichern v

Such Ansicht Aktionen

Datensdtze dbernehmen

- - Die durch eine Auswahlbox markie
| Bezeichnunt V werden fiir die weitere Verarbeitun

| EP: Titel NP' Machname

\v[| Univ.-Prof.Dr.  Rixen
i

TP

Thomas Rixen Thomas rp.Aktiv
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5. Klicken Sie in lhren Basisdaten nun auf Schaltflache Speichern.

MODULANLASS

DETAILS

111111-523 ((V) Friedens- und Konfliktforschung)

111111-523 (V] Friedens-

4 =] ' ] [ Anmelden -
| = - . S < & & neue Autgave
& Duplizieren

Speichern [speichernund Schliessen  Erneut Drucken E-Mail Funktionen =

& Schliessen laden [ Anlasskosten 2
Datensatz Ausgabe Funktionen

. | Bas Det AD Anm Cd Einst Grp Ins KuF Lek Rg Tut TtE Zus Mut
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Multi-Meodulanlass L]
Nummer (Bezeichnung S
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B+ { Person a | Bolla ~ | Primarleitung s | Thomas Rixen |
% 5380 Rixen Thomas Hauptleitung v @'
. ’ |
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| v

6. Nach einem Einfachklick auf den Namen des Lehrbeauftragten kénnen Sie die Lehrauf-

tragsart eintragen.

RIZEMN | THDIas

i

4 Mr. 1 von 1

=
.

Person
5380 Rixen Thomas

Freitext 1
Freitext 3
Anstellung

Berechnung der Arbeitszeiten
& Keine Datensatze varhanden.

IE x fHauptiE"i;:ung

{OK ﬁ Schlieszen

~ Primarleitung

(Rolte

o RIEfERd 2
||

rauftrag &
| |£Leer=
<Leer=

L& mit \r'ergl?rtung' I 1
| ann g g L

Vergdtungsverzicht
| LV aus anderer Uni |
Titellehre

Emeritierte/r Hochschullehrer/in

LA an Mitarbeiter auBeruniv. Forschungseinrichtung
LA zur tempordren selbst. Lehre
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Flllen Sie bitte das Feld Lehrauftrag Art aus:

O

O

O

Lehrauftrag mit Vergutung (bezahlt)
Lehrauftrag ohne Vergutung (unbezahlt)
Vergutungsverzicht (unbezahlt)

LV aus anderer Uni (unbezahlt)
Emeritierter Hochschullehrer/in
Titellehre (unbezahlt)

Lehrauftrag an Mitarbeiter/innen einer au3eruniversitaren Forschungseinrichtung
(unbezahilt)

Lehrauftrag zur temporaren selbststandigen Lehre (unbezahlt) Details zu einigen
LA-Arten

Beschreibung einzelner Lehrauftragsarten:

= Lehrauftrag an Mitarbeiter/innen aul3eruniversitarer Forschungseinrichtungen

Betrifft z.B. Mitarbeiter/innen von Max-Planck-Instituten.

Diese Lehrauftrage werden nicht bezahlt, da man davon ausgeht, dass sie im
Rahmen der Arbeitszeit erbracht werden.

= Lehrauftrag fir temporare selbstandige Lehre

Z.B. an WiMi, die bei Abwesenheit eines Hochschullehrers dessen LVen Uber-
nehmen, aber nicht gesondert bezahlt werden.

Hinweis: Emmy-Noether-Stipendiaten etc.

Postdocs, Habilitanden etc., die an der FU als Stipendiaten eines entsprechen-
den Programms tatig sind, haben in der Regel im Rahmen des Stipendiums kei-
ne Lehrverpflichtung. Da sie fiir ihre weitere Laufbahn aber Lehrerfahrung nach-
weisen mussen, Ubernehmen sie oft Lehrauftrage.

Das Prasidium versucht bei der Senatsverwaltung zu erreichen, dass sie wie
Mitarbeiter au3eruniversitarer Forschungseinrichtungen behandelt werden, aber
das ist noch nicht beschlossen.

= Titellehre und Emeritierte/r Hochschullehrer/in
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Lehre von emeritierten Hochschullehrern ist ebenso wie die Titellehre kapazi-
tatswirksam, sofern es sich um Lehre in unseren Bachelor- und konsekutiven
Masterstudiengangen (ausgenommen davon sind nur die Weiterbildungsmaster)
handelt. Daher bitten wir Sie, diese Lehrenden im Leitungsdialog Uber die
.LehrauftragsArt“ entsprechend mit ,Emeritierte/r Hochschullehrer/in“ auszuwei-
sen. Hier mussen keine weiteren Daten zum Lehrauftrag erfasst werden.
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3.2 Mehrere Lehrauftrage fur eine LV erfassen

Sofern Sie mehrere Lehrbeauftragte haben, die sich eine Veranstaltung teilen, kénnen sie flr
jeden zugeordneten Lehrenden einen solchen Lehrauftrag erfassen. Je nachdem welche Per-
son Sie anklicken, kénnen Sie entsprechend der Anleitung (vgl. Punkte 3.1. und 3.3.) jeweils
Daten zum Lehrauftrag erfassen.

3.3 Erfassung der Lehrauftragsdaten (Berechnung der Arbeitszeiten)

Die folgenden Schritte erfordern eine gesonderte Berechtigung (Rolle: Lehrauftragsverwaltung).

1. Um die weiteren Daten zum Lehrauftrag zu erfassen, klicken Sie bitte auf die gewtinsch-
te Leitungsperson in der LV.

2. Klicken Sie im sich 6ffnenden Dialog auf die Schaltflache mit dem Blatt und dem blauen
Plus, und es erscheint eine neue Zeile.

Mr. 1ven 1 Qf oK % Schliessen
Person Ralle Primérleitung
5380: Rixen Thomas E =3 X |Hauptleitung -
Freitext 1 Freitext 2
Freitext 3 Lehrauftrag Art
LA mit Vergutung -
Anstellung Kostenstelle

=3

Berechnung der Arbeitszeiten
I:!} 5W5 | Einzels.., | Faktor .., | 5td-5atz | Preis Finanz... | Fonds Kosten... | KLR-Ele... | Status

2 i

Pt

Erlduterung zu den einzelnen Spalten:

o SWS (Mussfeld): Wie viele SWS umfasst der Lehrauftrag? Dies wird automatisch einge-
tragen, sofern die Werte auf der Lehrveranstaltung auf dem Reiter Details bei Berech-
nung der Arbeitszeit > Anzahl Lektionen vorhanden sind. Dieses Feld wird in der Regel
vom jeweiligen Submodul geerbt. Falls dort nichts eingetragen ist, tragen Sie dort bitte
die fur den Lehrauftrag notwendigen SWS ein. Bei mehreren Lehrauftragen zu einer LV
teilen Sie die SWS auf die Lehrenden auf.

Es ist moglich, auch SWS mit Komma (z. B. 3,9 SWS) einzugeben.
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o Einzelstunden (Mussfeld): Die Lehrveranstaltungsstunden, die vergutet werden. In der
Regel werden die SWS mit der Zahl der Termine multipliziert.

o Faktor (Mussfeld): Dieses Feld ist flr die Lehrauftragsverwaltung nicht relevant. Es
bleibt einfach so, wie es ist (es sollte ,45 eingetragen sein).

o Std-Satz (Mussfeld): Zu welchem Stundensatz wird der Lehrauftrag vergltet?

o Preis: Dieses Feld wird von Evento errechnet (Einzelstunden * Std-.Satz), kann aber
Uberschrieben werden.

o Kontierungsangaben: Die nachsten vier Felder sind fir die Verbuchung des Lehrauf-
trags im Haushalt erforderlich bzw. fur statistische Auswertungen:

= Finanzposition
= Fonds

= Kostenstelle:

Gemeint ist die Kostenstelle, tber die der Lehrauftrag angerechnet wer-
den soll. Dies ist fur die Kapazitatsberechnungen/Hochschulstatistik er-
forderlich. Sollte eine Kostenstelle fehlen, wenden Sie sich bitte an die
Evento-Applikationsbetreuung (evento-support@fu-berlin.de). Sollte eine
andere Kostenstelle fir die Rechnungsstellung (notwendig sein, verwen-
den Sie bitte das Zusatzfeld 8 Infos z. Lehrauftrag des Reiters Kunden-
felder lhrer Veranstaltung.

= KLR-Element: Sollten hier Finanzposition oder Fonds fehlen, melden Sie
dies bitte der Evento-Applikationsbetreuung

o Status: Bitte setzen Sie den Status des Lehrauftrags auf genehmigt, sobald die Ge-
nehmigung vorliegt. Je nachdem, wie in den Fachbereichen die Prozesse organisiert
sind, werden Lehrauftrage zunachst erfasst und spater genehmigt oder es werden nur
genehmigte Lehrauftrage erfasst.

Freitext 1 Freitext 2
Freitext 3 Lehrauftrag Art )
L& mit Vergutung >
Anstellung Kostenstelle
240710000 (FE Geo: Lehrauftrage WE 1] E| X
Berechnung der Arbeitszeiten ) ) ) ) )
[L SWe  Binzelctun,. | Faktor (M. Std-Sab Ersis Fingnzoos,. Fonds Kostenstelle KLE-Eleme., | Staty
% 2 24 45 40,2100 965,04 42701-161... 01000: Fo.. 24010000:.. genehmigt

Fir Lehrauftrage ist es zwingend notwendig, eine Kostenstelle einzutragen, aus der die
Lehreinheit (oder Professur) abgelesen werden kann. Die Kostenstellen flir die Lehrauftrage
sind so wichtig, weil BWS daruber die Zuordnung zur Lehreinheit machen kann. Alle anderen
Lehrveranstaltungen sind Uber die Stellendeputate (aus der Stellenliste je Lehreinheit) abge-
deckt, auch die Titellehrenden sind fur BWS aus der Stellenliste ersichtlich (auch wenn sie kei-
ne eigene Stelle haben).
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3.4 Details zum Lehrauftrag erfassen

Bitte nutzen Sie in der LV im Bereich Kundenfelder (KuF) das Eingabefeld Infos z. Lehrauf-

trag (1/2) und (2/2) fir:

¢ Hinweis auf LV-Duplikate (die sie evtl. fir Campus Management benétigen)

¢ Hinterlegung einer anderen Kostenstelle, fir die der Lehrauftrag gelten soll — immer dann,
wenn die Kostenstelle aus dem Lehrauftrag nicht einer WE zugeordnet werden kann.

o Name der auBeruniversitaren Einrichtung, falls Sie diese Lehrauftragsart genutzt haben.

MODULAMNLASS

DETAILS

A
® = ﬁ % g @ B4 (4 Anmeiden ] Neue Aufgabe
. [ R Bty

22/804 [ Duplizieren

Speichern Speichernund Schliessen  Erneut Drucken E-Mail i -
Gy Schilesser laden @Anlasskosten % Eaekitenzn

Datensatz Ausgabe Funktionen
Bas Det AD Anm Cd Einst Grp In ek Rg Txt Ttk Zus Mut %
4 ] ] 30

Kundenfelder

:Zu satz 1
Zusatz 3
: DSE Fachsemester
Co-Ankuendigung
:Zu satz §

Lisare

 Zusatz2
Zusatz 4

_ Begrind. Block-LV

a.Erneut danderbar %

-

Infos 2. Lehrauftrag [1/2)

_| Infos z. Lehrauftrag (2/2}

vom Museum for Naturkunde, &PL kein Lehrauftrag

2ot

Zusatz13

3.5 Ubertragung der genehmigten Lehrauftrage in das HR-System

Damit externe Lehrbeauftragte in unserer IT-Landschaft ,aktiv‘ bleiben, also einen gultigen
FU-Account behalten, muss regelmafig (mindestens 1x im Jahr) ein genehmigter Lehrauftrag
aus Evento an SAP HR gemeldet werden.

Folgende Voraussetzungen mussen erflllt sein, damit ein Lehrauftrag an das HR-System
Ubermittelt wird:

1. Status des Lehrauftrags ist ,“genehmigt*

2. Status der LV ist ,publiziert* bzw. ,SAP verarbeitet‘ oder ,erneut anderbar®

3. Eintragung der Lehrauftragsart
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Wenn Lehrveranstaltungen mit einem Lehrauftrag ,abgesagt werden, dann gilt dieser Lehrauf-
trag nicht mehr! SAP HR erhalt dariber Meldung und der Lehrauftrag wird in SAP HR geldscht.
In Evento ist der Lehrauftrag noch zu sehen.

4  Ansicht und Druck fur erstellte Lehrauftrage
4.1 Ansicht der Lehrauftrage

Um lhre Lehrauftrage als Liste ansehen zu kdnnen, gibt es in Evento die Ansicht unter dem
Order Anlassleitung -> Alle: Berechnung er Arbeitszeiten.

1. Gehen Sie auf die Sicht Alle: Berechnung er Arbeitszeiten.
2. Geben Sie in der Anlassnummer lhre LVs an (z.B. 122*-W23)

START VERWALTUNG VERWALTUNG 2 SYSTEM ‘: Aufg
@ S
% % w % b = M ox =]
sume sucnieer | R nuienerse Nisisncng | meirka e e | cohmiamanes | evins s
starten leeren ksetz Ansichten ~ speichern e
S i sisgee Gesianinge: || meisicnes
Evento Explorer % x | P Anlassleitung > Alle: Berechnung der Arbeitszeiten
& Interessent "
Person Rolle Faktor (Minu... Fonds SWs

B mas

Bl Masiahrgang

"53565: RE.., HauptL...

B Modul
Medulaniass
i e

53663: SC... Hauptl.

50514: Eb,

Hauptl.. De g

Bildung far Nachhalt...

53667 M., Hauptl.,
.. Haupth.. Bildung far Nachhalt...
+ Hauptl.

218: Ba.. Hauptl.

42892: V... | Hauptl. 5 4 Allg

ru.
54334: Pe.. Hauptl.. Seminar SU1 Basismodul Sac

D3 Deutsen/Sehrifts..

Seminar

. | Hauptl..
o

45| 01040 (Aush,

1390: Ber... Hauptl.

45 01

Aush.

54334 Pe... Hauptl... Verschiedenes

Forschungskolloqui...

050000 (Grundsch..,

52637:Sz.. Hauptl.. Seminar (I Mathem, ais Erfah... 45 01040 (Ausb...

4.2 Druck der Lehrauftragsschreiben und Zahlungsanforderung

1. Im Druckmend finden Sie fir die Lehrauftrage verschiedene Dokumente, u. a.:
o Erteilung eines Lehrauftrags (fachbereichsspezifisch ausgepragt)
o Zahlungsanforderung_SEPA

2. Wie im EventoNG uberall Gblich, kénnen Sie zuvor auswahlen, welche Lehrauftrage ge-
druckt werden sollen (Klick in das Kastchen am Zeilenanfang der gefundenen Datensat-
ze, bevor sie das Menl Drucken wahlen.)
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& =]

=

Suche  Suchfelder Ansicht  Aligemeine  Neue Ansicht | Drucken |E-Mail Export  Objektablage Evento-Office
starten leeren  zuricksetzen Ansichten+  speichern ~
Suche Ansicht Ausgabe Objektablage Evento-Office

Evento Explorer @ x Sssleitung Y Alle: Berechnung der Arbeitszeiten

@7 Interessent A

Kategorie

E

[Fastor g [rones | svs [sta-satz

[ereis [Finanzpost.. | ostens

Person
MAS iRt 7&‘ |
B Masianrgang L _
b Modul 53665 RE... Hauptl..\ Seminar
1] ss3ise

. Haupti..
Deutsch
Semester 50514 Eb...| Hauptl.. e X
Engiisch
il v | 53661 M| Hauptl IR emet scnessen
¥ ? Andere 273 M., | Haupt. laden
Reservierungen MZ
- Sprache Aktionen
of Raumantragen an Medienverwattung Ewi2 | L[] peoesscsic jHauptl.
of Studiengangsbestandteile Kernfacher | BT 4600 Rae Houiptl., ‘ Bericht Explorer @ Bitte wahlen Sie einen Bericht aus.
4 B Anlassleitung | O 4ese2 Hauptl., Seminar
Alle: Berechnung der Arbeitszeiten [ | 54334 Pe.. Hauptl. Seminar .
f Aile: Zugateitte Letungspersonen | O] s209%.. Haupti. | seminar » g ::ZZ?[‘:;:::::;]
» B9 austijaung [] 1390 Ber. | Haupth., | Seminar B s e
» O3 Weiterbildung L= N ' nlassdefinition
» O Anmeldungen | [ 13%0:Ber. Hauptl.. Seminar h [ Datenbank-Auswertungen
4 B Ressourcen []  1390:Ber. Hauptl.. Seminar =N,
@ e | [ 13%0:Ber.. Hauptl.. Seminar 4 B Lehrauftiage
R} Dozierznae [] 54334 Pe.. Hauptl. Verschiedenes B Eteshing s et
B Reume =l e » [y Geschkult-Erklacrung
& Gertte | o sl ool » [y Geschkult-Erteilungsschreiben
S S | » [ Zahlungsantorderung SEPA
Evento Explorer  Objektveriauf » [ Lenrveranstaltungen
» £3 Programm
Spalten x + [ Raummanagement
» B3 Stundenplan
[ J » 3 sysem
+ B Basisciaten » B Teiinehmerlisten
» Datensatzinformationen » O3 Angemein
» b zugeteilte Leitungsperson

3. Wahlen Sie ihr gewlinschtes Dokument aus.
4. Klicken Sie auf Anzeigen.

AREEEI R
Englisch
Anzeigen | Exportieren Berichtsdefinition Berichtdatei Erneut Schliessen
= offnen bearbeiten laden
Sprache usgabe Vorlage Aktionen
Bericht Explorer Anlass (3 Datensdtze) > Lehrauftrage
- pdl) [%W Erteilung eines Lehrauftrags > EwiPsy_besoldeter Lehrauftrag
» £ Person (3 Datensatz
4 [ Anlass 3 Datensatze]
v [T Anlassdefinition Haugtiiel > Hiei
+ B Datenbank-Auswert gen | Erteilung eines Lehrauftrags | :
» O3 Diverse Fusszeile Veranstalter
4 B Lenrauftrige | [ [<teer> T
Fl @ Erteilung eines Lehradtrags 5 :
@ DSE_besoldeter Leh§guftrag_GSP
@ Englisch Alle Fachbereiche
[y EwiPsy_besoldeter Lehrauftrag '
Y_Unbesoldeter Lenfaurtrag
@ Geowiss_besoldeter Lehrauftrag
@- Geowiss_Dankschreiben-Verzicht Besoldung
@ Geowiss_unbesoldeter Lehrauftrag
B Geowiss-Besoldung mit Prdfervergtung
@ Mathelnf_besoldeter Lehrauftrag_FB Ml ohne |...
@ Mathelnf_besoldeter Lehrauftrag_FB MI=Inf.Le...
@ Mathelnf_unbesoldeter Lehrauftrag_FB MI ohn...
R Mathelnf_unbesoldeter Lehrauftrag FE MI=Inf..,
[ PRilGeist
[ PRilGeist_dtsprPoetik_GastProf
[y PhilGeist_Pv_ws 2324
R PhilGeist_Samuel_GastProf
@ PhilGeist_Schlegel_GastProf
[ PhilGeist_unbesoldet
@ PhilGeist Valeska GastProf L]
N 21
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Wahrend der Serienbrief vorbereitet wird, erscheinen zwei Dialogboxen, um Informationen fir
den Brief abzufragen. In der ersten Box kdnnen Sie einen Text eintragen, der im fertigen

Serienbrief unter die Bezeichnung lhres Fachbereichs geschrieben wird, z.B.:

Fachbereichsverwaltung:
(Studienbiro

Im Briefbogen sieht das so aus:

Freie Universitat |

 Fachbersich Erziehungswissenschaft
und Psychologie

| |Studienbiiro

Der grau unterlegte Text kommt aus Evento, das Wort Studienbiiro wurde in der Dialogbox
eingegeben.

Die zweite Box erfragt den Namen der Person, die den Brief unterzeichnet:

TR e

Vor - und Nachname der Person, die unterzeichnen soll:
Donald Duck]

oK ] l Abbrechen

Das Ergebnis:

Wir danken fur die Bereitschaft, den Lehrauftrag zu ibemehmen und winschen lhnen Erfolg
bei lhrer Lehrtatigkeit.

Mit freundlichen Grien

Donald Duck
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Freie Universitat &

Da der Serienbrief in Word generiert wird, kdnnen Sie das Dokument insgesamt (in der
normalen Ansicht) oder einzelne Exemplare nach dem Seriendruck noch &ndern.

silungsschreiben_EwiPsy_besoldeter... - }3 Suchen _

jdungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat Tabellenentwurf Layout

[ Regeln <= ||d 4t [P P Ej =i

o i =
& Ubereinstimmende Felder festlegen ol Empf: hi
er Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld ,EE_I 3 Vorschau E‘ L Fertig stellen und In Adobe PDF-Datei
einfigen ~ : : Ergebnisse D Auf Fehler dberprifen zusammenfiithren ~ zusammenfihren
Schreib- und Einfdgefelder Vaorschau Ergebnisse l’ﬂ Firsebyi Bk ry e l
@ Dokurnente drucken...
57 E-Mail-Machrichten senden...
Freie Universitdt|
E3

«Veranstalters
Studienbiiro

Freie Universitat Betlin, «\/eranstalters
3 LZ» «Bs r)

«BenutzerStrasses

«EmpfaengerAnschrifts «BenutzerPLZ» «BenutzerOrts

Telefon «BenutzerTelefons

E-Mail «BenutzerMails

Bearbeiter/in «BenutzerBearbeiters

31.07.2023

Erteilung eines Lehrauftrages mit Entgelt fir das «SemesterBezeichnung»

Die Zahlungsanforderung_SEPA -> Bestatigung ist ebenso ein Word-Serienbrief mit einem
zusatzlichen Eingabefeld bevor der Serienbrief generiert wird:

oo N e

| Zu Handen von:
Cir, Klabner

[ oK ] ’ Abbrechen ]

Der Name, der hier eingetragen wird, wird im Kopf des Dokuments als Empfanger eingesetzt:

e Bemnden24072012

Tel.: |

| FREIE UNIVERSI_TAT BERLIN )

| Fachbereich Erziehungswissenschaft und Psychologie
| z.Hd. Dr. Klébner

| Thielallee 50

| 114135 Berlin _

Seite 13 von 13



