HoDokus$ - Honorarkraft-Dokumentations-System
Kurzanleitung fiir Honorarkrafte

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.

Studierende kénnen von den Lehrverantwortlichen eine Transaktionsnummer (TAN) erhalten, die ein
festes Stundenkontingent umfasst. Im Rahmen dieser Stundenzahl werden dann Aufgaben
Ubernommen.

Wenn Sie eine TAN erhalten haben, loggen Sie sich bitte unter der Adresse
https://hodokus.uni-muenster.de

ein. Sollten Sie noch keine Medicampus-Kennung haben, weil Sie nicht in einen Studiengang der
Medizinischen Fakultat eingeschrieben sind, fordern Sie bitte auf https://uni.ms/mcm einen Zugang
an (,,Registrierung fir Mitarbeitende®).
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Testeinrichtung Ein total tolles Projekt So5e 2019 10 2.25

Achtung: Als studentische Honaorarkraft kann nur beschiftist werden, wer an nicht mehrals 70 Werktagen pro Jahr beschéftist ist (,kurzfristige Beschaftigung®). Das System
gibt Ihnen die verbrauchten Tage explizit an und zeigt eine Fehlermeldung an, wenn die Anzahl iberschritten ist. Eine kurzfristige Beschaftigung ist ven der Versicherungspflicht
befreit und kann auch neben einerversicherungspflichtigen Beschaftigung (und sogar einer geringfiigigen Beschiftigung = Minijob) ausgelibt werden. Nicht maglich und
dringend zu vermeliden ist allerdings ein Dienst-/Arbeitsverhlinis als Beschaftigte/r, studentische Aushilfe, studentische Hilfskraft oder wissenschaftliche Hilfskraft an der
Universitat oder am UKM; eine Honorarvereinbarung kann in diesen Fallen nicht geschlossen werden.
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Nach dem Login sehen Sie eine (anfangs noch leere) Liste der Ihnen zugewiesenen Stunden. lhre TAN
kénnen Sie nun einldsen, indem Sie sie in das Feld rechts oben eintragen und ,Neue TAN erfassen”
anklicken. Das Stundenkontingent erscheint sofort in Ihrer Liste. Sind Sie flir eine Einrichtung bereits
tatig gewesen, kann lhnen der Lehrverantwortliche die Stunden auch direkt ohne den Umweg lber
eine TAN zuweisen. Sie erhalten dann eine E-Mail und finden die Stunden in lhrem Kontingent, ohne
weitere Schritte auszufihren.
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Geleistete Stunden Zahlungen

Geleistete Stunden
Verbrauchte Tage in 2019: 5

Abrechnung beantragen =+ Stunden erfassen
Einrichtung Projekt Datum Stunden Status Aktion
Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 30.09.2019 1,00 Stunden erfasst sschen
Testeinrichtung Ein total tolles Projekt 29.09.2012 1,25 Stunden erfasst dschen

Achtung: Als studentische Honorarkraft kann nur beschaftigt werden, wer an nicht mehr als 70 Werktagen pro |ahr beschaftigt ist (,kurzfristige Beschaftigung*). Das System
gibt [hnen die verbrauchten Tage explizit an und zeigt eine Fehlermeldung an, wenn die Anzahl Gberschritten ist. Eine kurzfristige Beschaftigung ist von der Versicherungspflicht
befreit und kann auch neben einer versicherungspflichtigen Beschéftizung (und sogar einer geringfiigigen Beschaftigung = Minijob) ausgelibt werden. Nicht méglich und
dringend zu vermeiden ist allerdings ein Dienst-/Arbeitsverhiltnis als Beschaftigte/r, studentische Aushilfe, studentische Hilfskraft oder wissenschaftliche Hilfskraft an der
Universitat oder am UKM; eine Honorarvereinbarung kann in diesen Fallen nicht geschlossen werden.

Wenn Sie Stunden abgeleistet haben und dafiir bezahlt werden mdéchten, wahlen Sie nach dem Login
den Meniipunkt ,,Abrechnung”. Hier werden lhre geleisteten Stunden aufgefihrt. ,,Stunden erfassen”
bringt Sie zu einem Abrechnungsformular. Wenn mehrere Kontingente vorliegen, kénnen Sie
auswahlen, wofir Sie die Stunden geleistet haben. Sie wahlen dann ein Datum und eine Stundenzahl.
Ein Klick auf ,Speichern” bringt Sie wieder zur Liste zurlick, in der Sie auch die neueste Eingabe sehen.
Sie kdnnen jetzt weitere Stunden erfassen oder die Abrechnung anstofen — dafiir ist der Button
»Abrechnung beantragen” zu betéatigen. Der Lehrverantwortliche bekommt daraufhin eine Mail, dass
die Leistungen zu bestétigen sind. Ist das erfolgt, werden lhre Stunden bei der ndchsten Abrechnung
bericksichtigt. Ein Abrechnungslauf findet in der Regel alle 14 Tage statt. Bitte iberprifen Sie vor der
Beantragung, ob lhre Kontodaten in Medicampus aktuell sind.

Nach einem Abrechnungslauf finden Sie die abgerechneten Posten im Reiter ,Zahlungen®. Diese Liste
kénnen Sie sich bei Bedarf auch als Stundennachweis im PDF-Format herunterladen. Bitte haben Sie
ein paar Tage Geduld, weil es etwas dauern kann, bis die Zahlung von der UKM-Verwaltung veranlasst
und auf Threm Bankkonto gutgeschrieben wird.

Achtung: Als studentische Honorarkraft kann nur beschaftigt werden, wer an nicht mehr als 70
Werktagen pro Jahr beschaftigt ist. Das System gibt lhnen die verbrauchten Tage explizit an und zeigt
eine Fehlermeldung an, wenn die Anzahl Gberschritten ist. Nicht moglich und dringend zu vermeiden
ist ein Dienst-/Arbeitsverhaltnis als Beschéaftigte/r, studentische Aushilfe, studentische Hilfskraft oder
wissenschaftliche Hilfskraft an der Universitat oder am UKM; eine Honorarvereinbarung kann in diesen
Fallen nicht geschlossen werden.




