Landeskirchliche
Mitarbeitervertretung
Wiirttemberg

Technische Einfuhrung zum interaktiven
MAV-Betelligungsformular der LakiMAV

Grundsatzliche Hinweise

Das neue Formular zur Beteiligung der Mitarbeitervertretung ist fur Word ab 2013
optimiert. Es wurden die neuen Inhaltssteuerelemente zur Umsetzung genutzt. Das
bedeutet, dass dieses Formular zwar ab Word 2007 genutzt werden kann, aber alle
Funktionen erst unter Word 2013 korrekt ablaufen.

So kénnen unter Word 2007 die Kastchen nicht angekreuzt (aktiviert) werden und unter
Word 2007 und Word 2010 wird das erste Auswabhlfeld fiir den Beteiligungsvorgang nicht
geldscht. Damit liegen zwei Auswahlfeder tUbereinander, was kurzfristig die Auswahl etwas
verwirrend macht.?

Das Dateiformat ist eine Word-Vorlage. Das hangt zum einen damit zusammen, dass im
Formular mit Textbausteinen gearbeitet wird. Zum anderen geht es aber auch darum, dass
fir jeden neuen Vorgang ein neues (noch leeres) Formular genutzt werden soll. Beim
Uberschreiben von bereits fertigen Formularen kommt es eben oft zu Fliichtigkeitsfehlern.
Selbstverstandlich kann schon in der Vorlage die zustandige MAV und der Absender
eingetragen werden. Mehr sollte es nicht sein. Das Formular wird also am Besten im
Ordner mit den weiteren Vorlagen abgespeichert. Achtung, der Name der Datei darf
hierbei nicht geandert werden, sonst gehen die Textbausteine verloren!

Ausfullen des Formulars

Wenn die Formulardatei im Ordner der Vorlagen von Word gespeichert ist, dann kann es
komfortabel aus Word heraus gedffnet werden.
Beim Offnen von Word werden die empfohlenen Vorlagen angezeigt
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Rechts neben ,Zuletzt verwendet” gibt es die Bereiche EMPFOHLEN und PERSONLICH.

Mit einem Klick auf PERSONLICH wechselt Word in die das Verzeichnis mit den eigenen

Vorlagen.

Die personlichen Vorlagen werden dann alphabetisch angezeigt, das Beteiligungsformular
kann so gedffnet werden.

Absejnder:  Anstellungstrager/Dienststelle
Name
StraRe
PLY Ort
E-Mail: E-Mail-Adresse
Telefon: Telefon

Name der MAV Eingangsdatum:
Name der Ansprechperson

StraRe

PLZ Ort

Beteiligung der Mitarbeitervertretung
(bitte in 2- facher Ausfertigung schicken, 1 Ausfertigung verbleibt bei der MAWV)

Folgende Malknahme ist beabsichtigt:

Name, Vorname: Klicken Sie hier, um den Namen einzugeben. Geb . Datum eingeben.
Anschrif: Kicken Sie hier, um die Anschrift sinzugeben,  Tel: Telefonnummer eingeben |
Angestellt als: Kicken Sie hier, um die Tatigkeit einzugeben.  Ab: Datumeingeben. |
Einrichtung: Bitte geben Sie hier die Einrichtung ein.  KGR-Beschluss vom: Datum eingeben. |

Wihlen Sie einen Paragraphen fur den Beteiligungsvorgang aus.

Das Formular ist gegen versehentliche Veranderungen geschutzt.

Die graue Schrift mit entsprechenden Hinweisen, markiert die Eingabefelder. Nach
Anklicken des Feldes Anstellungstrager/Dienststelle, kann nach dem Ausfullen mit der
TAB-Taste in das nachste Feld gesprungen werden. Die Felder sind in ihrer Gré3e
begrenzt.

Um den Beteiligungsvorgang auszuwahlen, muss mit der Maus ,Wahlen Sie einen
Paragraphen fur den Beteiligungsvorgang aus.” angeklickt werden. Das
Inhaltssteuerelement wird damit markiert:

LEiﬂriEhtunD: Bitte seben Sie hier die Einrichtung ein KGR-Besc
:Bereich auswahlen [] -

Wahlen Sie einen Paragraphen fur den Beteiligungsvorgang aus.

Es erscheint iber dem grauen Text ein Anfasser mit dem Text ,Bereich auswahlen®. Mit
einem Klick auf den Pfeil nach unten rechts neben dem Text werden die Mdéglichkeiten
angezeigt. Es handelt sich um die relevanten Paragraphen des MVG, ergénzt durch
Informationen, Stellungnahmen und die Arbeitszeitermittiung (AZE).



Nach Auswahl des gewlinschten Bereichs wird das Inhaltssteuerelement ersetzt. Wie
bereits erwéhnt funktioniert dies in Word 2007 und Word 2010 leider nicht . Hier wird
das neue Element lber das alte gelegt.

Dieses zweite Inhaltssteuerelement funktioniert wie das erste, der konkrete
Beteiligungsvorgang kann nun ausgewahlt werden.

Bei einigen Beteiligungsvorgéngen gibt es nun weitere Formularfelder, wie z.B. bei der
Einstellung.

Einnchiung: Bitte seben Sie hjer die Einrichtung ein KUR-Heschluss vom: Datum eingeben. |
= MAV Beteiligung & 42 MYVG D -

Eingeschrinkte Mitbestimmung in Personalangelegenheiten der privatrechtlich
angestellten Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen (§ 42 MV(G)

[ a) Einstellung (auch Erhahung dienstlicher Inanspruchnahme oder emeute Befristung)
Stellennachfolge von: Hier den Namen der/des bisherigen Stelleninhaberin/-inhabers eintragen.

Die Stellenausschreibung vom Datum einzugeben. wurde wie folgt verdffentlicht:

Bitte hier eintragen wo die 5tellenausschreibung verffentlicht wurde
Der Beschaftigungsumfang betrdgt Beschaftipungsumfang in % eingeben. %.
Die Dauer der Beschaftigung ist

1 unbefristet

[ befristet bis Enddatum eingeben.
Grund: Hier den Sachgrund eintragen, wenn es keinen gibt: KalendermaRig .
Konfession: Konfession angeben., gab es evangelische Bewerber ja [ nein

Falls nicht evangelisch, 00 Genehmigungsfiktion O Ausnahmegenehmigung liegt bei.
Erginzende Erlduterungen: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Um die neuen Felder nun ausfillen zu kbnnen, muss erst wieder ein Feld mit der Maus
ausgewahlt werden. Dann kann wieder mit der TAB-Taste navigiert werden. Wenn das
letzte der neu eingefligten Felder erreicht ist, muss wieder mit der Maus in das nachste
Feld geklickt werden — Ergdnzende Erlauterungen — um dann wieder mit der TAB-Taste
navigieren zu kénnen.

Kastchen kdnnen mit der Maus oder mit der Leertaste angekreuzt werden. Leider ist das
Ankreuzen der Kéastchen unter Word 2007 nicht moglic h. Hier bleibt dann nur das
Ersetzen des Kastchens durch ein ,X“ oder das. Ankreuzen nach dem Ausdruck.

Die Felder auf der zweiten Seite werden entsprechend ausgefillt.

Ab ,Stellungnahme der Mitarbeitervertretung® ist ni cht mehr vorgesehen, dass die
Punkte am PC bearbeitbar sind.

In den 4 letzten Formularfeldern wird automatisch der Absender als Adressat fur die
Rucksendung eingetragen.

Das fertig ausgefullte Formular nun einfach doppelseitig ausdrucken, unterschreiben und
an die MAV per Post.



