Abrechnung einer Lehrveranstaltung (Lehrbeauftragte)

Zur ordentlichen Abrechnung einer Lehrveranstaltung ist sowohl der Ausdruck der
Honorarnote, als auch der Ausdruck der Terminliste fir die Veranstaltung notwendig.

Ausdruck der Honorarnote

1. Nach dem Einstieg in PHO auf der Visitenkarte kontrollieren, ob man als

Bediensteter angemeldet ist (1). Ist dies nicht der Fall, dann kann die Anmeldung
Uber (2) geandert werden.

2. Zum Ausdruck der Honorarnote gelangt man Uber die LV-Erhebung (3)
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3. Der Ausdruck der Honorarnote erfolgt Gber die Wahl der Teilnehmer/Gruppenlisten

(4).
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4. Im folgenden Bildschirm erreicht man Gber die Auswahl des Menipunktes Berichte
(5)(rechts oben) die Honorarabrechnung.
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5. Durch Auswahl der entsprechenden Gruppe (6) und aktivieren des Punktes
Honorarnote (7) kann die entsprechende Abrechnung gedruckt werden.
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Ausdruck der Terminliste

1. Nach dem Einstieg in PHO auf der Visitenkarte kontrollieren, ob man als
Bediensteter angemeldet ist (siehe 1). Ist dies nicht der Fall, dann kann die
Anmeldung Uber 2 geandert werden.

2. Zuden notwendigen Punkten flr die Abrechnung gelangt man Uber die LV-
Erhebung (3)
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3. Der Ausdruck der Terminliste erfolgt Uber die Wahl des Semesterplanes mit Hilfe
der Buchstaben S (Sommersemester) oder W (Wintersemester) (4).
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Uber die Filterung (5) und Auswahl des eigenen Namens (6) kann die Anzeige auf
die eigenen Termine reduziert werden.
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4. Danach kann tber die Auswahl des Mentpunktes ,Drucken® (7) die Terminliste
gedruckt werden.
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5. Eventuelle Korrekturen oder Ergédnzungen zur Terminliste anflhren.

Achtung:

Unterschrift auf
Honorarnote und Terminliste
nicht vergessen!!!!




