HoDokus$ - Honorarkraft-Dokumentations-System
Kurzanleitung fiir Projektleiter

Zur Unterstitzung der curricularen Lehre werden in der Medizinischen Fakultdt Studierende als
Honorarkrafte eingesetzt. Die Verwaltung von Projekten, Stundenkontingenten und Abrechnungen
wird mit dem Online-Tool HoDokuS umgesetzt.

Als Projektleiter kdnnen Sie zunachst einmal Stundenkontingente fiir Projekte beatragen. Sie und evtl.
weitere von |lhnen benannte Projektleiter kbnnen dann Stunden an Studierende verteilen. Nach
Ableistung der Stunden missen Sie den Einsatz bestatigen.
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=+ Neuer Antrag
Einrichtung 4 Projekt 4 Stunden Status 4 Semester & Aktion
v v

Testeinrichtung Das Jahr und seine Jahreszeiten 44 beantragt WiSe Bearbeiten

2019/2020

(01.10.2019

31.03.2020)
Institut fiir Ausbildung Ein neues Projekt 100 beantragt WiSe Bearbeiten
und 2019/2020
Studienangelegenheiten (01.10.201%
(IfAS) .

31.03.2020)
Testeinrichtung Eroberung des Weltraums 12 genehmigt WiSe » Dozent

2019/2020

(01.10.2019

31.03.2020)
Tectainrichtuna Tectnmiekt genshmiat SnSe 2018 M

Wahlen Sie den Menilpunkt ,,Projekt/Veranstaltung”. Sie sehen eine Liste lhrer Projekte, die neuesten
zuerst. Uber den Button ,Neuer Antrag” gelangen Sie zu einem Formular, in das Sie bitte alle
Antragsdaten samt Uberzeugender Begriindung fiir den Bedarf eintragen. Hier benennen Sie auch
weitere Projektleiter. Den Status (beantragt/genehmigt) konnen Sie nattrlich nicht selbst bearbeiten.
Wenn Sie den Antrag speichern, wird eine E-Mail an das IfAS geschickt mit der Bitte um Genehmigung.
Den Status sehen Sie auch in der Projektibersicht.

Tipp: Wenn Sie die Daten aus einem alten Antrag lbernehmen mdéchten, rufen Sie diesen alten Antrag
einfach auf. Unten rechts finden Sie den Button ,,Neuen Antrag mit diesen Daten stellen”, der genau
das tut.



Stundenkontingente verteilen

Als Projektleiter konnen Sie Transaktionsnummern (TAN) mit einem festen Stundenkontingent

generieren und an Studierende Ubergeben, die Aufgaben fir lhr Projekt / Ihre Veranstaltung
libernehmen sollen.

In der rechten Spalte der Projektliste steht neben jedem genehmigten Projekt ein Button mit der
Aufschrift ,> Student”, mit dem Sie zur Stundenkontingentverwaltung kommen.

- O e
@) HoDokus x +

&« C @ Nichtsicher | hodokus-test.uni-muenster.de/studentenkontingent/projekt/633 % 6

HoDokuS \‘ medizinische fakultat
Q> Westfslische
< Wilhelms-Universitat Miinster

B Projekt/Veranstaltung | €Abrechnung | @ Abmelden

Stundenkontingente

Zurlick zur Ubersicht

Ein total tolles Projekt

Freies Stundenkontingent: 5 / 100

TAN(s) erzeugen Kontingent direkt zuweisen

TAN/Student Stunden Verbrauch Aktionen

Student Test 5. T. 10 10

nmj5-ndad-dCGC-Geba-CkbA 10 o Nochmal drucken || PerMailversenden || Loschen
3hid-fl25-j832-b2n-JASA 10 0 Drucken Per Mail versenden Loschen
4Aed-48iG-Limh-nG2n-LkGL 10 0

Nochmal drucken Per Mail versenden Léschen

Sie kdnnen nun eine oder mehrere TANs erzeugen (bis zur Obergrenze Ihres noch vorhandenen
Kontingents), indem Sie den entsprechenden Button betatigen. Die TANs erscheinen in der Liste. Sie
kénnen sich nun ,,Gutscheine” mit den TANs ausdrucken (es wird eine PDF-Datei erzeugt) oder eine
Mail erzeugen, die — nach Eingabe des Empfangers — direkt verschickt wird. Sobald die beauftragte
Honorarkraft die TAN eingegeben hat, erscheint in lhrer Liste der Name an Stelle der TAN.

Fir Studierende, die bereits fir lhre Einrichtung gearbeitet haben, gibt es eine Abkiirzung. Sie kénnen
Uber den Button ,Kontingent direkt zuweisen” ohne Umweg (iber die TAN mit Stunden versorgt
werden. Dazu bekommen sie eine E-Mail und sehen das Kontingent in ihrer Liste.

Solange keine Stunden verbraucht wurden, kénnen Sie den Posten noch l6schen.



Abrechnung

Hat die Honorarkraft Stunden abgeleistet, tragt sie diese ins System ein und beantragt die Abrechnung.
Daraufhin erhalt die Person, die die TAN erzeugt bzw. den Studierenden beauftragt hat, eine E-Mail
mit der Aufforderung, die Stunden zu bestitigen. Uber den Menipunkt ,Abrechnung” gelangen Sie
zur Liste, in der die Bestatigungsbuttons rechts erscheinen.
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Geleistete Stunden

Einrichtung Projekt Student Datum Stunden Status Aktion
Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 30.09.2019 1,25 Abrechnung beantragt bestatigen
Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 29.09.2019 1,00 Abrechnung beantragt bestatigen
Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 28.09.2019 4,50 Zahlung angewiesen

Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 26.09.2019 5,00 Zahlung angewiesen

Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 26.09.2019 5,00 Zahlung angewiesen

Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 26.02.2019 1,00 Zahlung angewiesen

Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 25.09.2019 1,00 Zahlung angewiesen

Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 25.02.2019 1,25 Zahlung angewiesen

Die genehmigten Stunden werden beim nachsten Abrechnungslauf (alle 14 Tage) bericksichtigt und
an die Honorarkraft ausgezahilt.

Bitte beachten Sie, dass nach Ablauf des Semesters keine Stunden mehr vergeben werden kénnen. Die
Abrechnung von Stunden im abgelaufenen Semester ist aber noch moglich.



