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1.

3 Grundlagen und Navigation

Sie méchten einen Wert fiir den Personalteilbereich dauerhaft als
Vorschlagswert ausgeben lassen. Nehmen Sie die entsprechenden
Einstellungen im System vor.

Gehen Sie Uber den Menilpfad System e Benutzervorgaben e
Eigene Daten und tragen auf der Registerkarte Parameter die
Parameter-ID »PBS« und den Wert ein. Zur Ermittlung der Para-
meter-ID siehe Abschnitt 3.6.1, S. 45.

Sie wollen sich moglichst schnell vom System abmelden, ohne dass das
Dialogfenster zur Sicherheitsabfrage erscheint. Wie gehen Sie vor?

Geben Sie »/nex« in das Kommandofeld ein und bestdtigen Sie mit
Enter.

Fiillen Sie im SAP Easy Acces-Menii den Ordner Favoriten mit einigen
Anwendungen (Transaktionen, Berichte), die Sie héufig ausfiihren.
Bringen Sie die Anwendungen in eine sinnvolle Reihenfolge.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1) Im Menl markieren Sie die Anwendung und betétigen
dann » + « auf der Tastatur.

2) Ziehen Sie die Anwendung per Drag & Drop in die Fa-
voriten

3) Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu
auf, wahlen in der Mentuleiste Favoriten und verwenden
die Funktion Transaktion einfiigen.

4) Mit den Pfeiltasten oder der Maus konnen Sie die An-
wendungen verschieben.

(Siehe Abschnitt 3.4.2, S. 35)

Sie wollen stets wissen, in welcher Transaktion Sie sich befinden.
Nehmen Sie die nétige Einstellung auf lhrem R/3-Bildschirm vor.

Waiébhlen Sie im rechten Teil der Statusleiste per Klick das weiRe Blatt
Transaktion aus.
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Sie pflegen eine umfangreiche Liste, in der unter »Personalteilbereich«
in fast jeder Zeile der gleiche Wert einzutragen ist. Wie gehen Sie vor,
um sich diese Eingabe zu ersparen?

Um Zeit zu sparen, kénnen Sie einen tempordaren Vorgabewert
einsetzen (siehe Abschnitt 3.6.2, S. 45 f.).

Sie befinden sich in einer Transaktion und geben Werte in ein Feld ein.
Sobald Sie ein Zeichen eingegeben haben, erscheint eine Liste mit
Vorschlagswerten, die mit demselben Zeichen beginnen. Wo machen
Sie die Einstellungen, damit diese Funktionalitdt aktiv ist?

In der Symbolleiste klicken Sie auf das Symbol Layout-Menii.
Wiébhlen Sie im Kontextmeni Optionen und schalten Sie auf der
Registerkarte Lokale Daten die Historie ein (siehe Abschnitt 3.5.1,
S. 43).

Wie ermitteln Sie den (technischen) Feldnamen eines Feldes?

Den (technischen) Feldnamen ermitteln Sie, indem Sie die F1-Hilfe
des Feldes aufrufen, dort den Button Technische Info wihlen, im
Eintrag »Feld-Daten« steht der (technische) Feldname (siehe
Abschnitt 3.6.1, S. 45).

Ihr Unternehmen hat einen eigenen Report programmiert. Dieser
wurde nicht in Ihr Benutzermenii eingetragen. Wie rufen Sie den
Report auf? (Es gibt zwei Wege!)

Sie kénnen den Report Uber die Meniileiste mit dem Pfad System
Dienste ¢ Reporting aufrufen oder die Transaktion »sa38« im Feld
Programm Reportnamen eintragen und mit F8 ausfithren (siehe
Abschnitt 3.7.1, S. 49).

Sie legen Druckauftrdge vorerst in einer Datei ab, um sie spdter
gegebenenfalls nachzubearbeiten, bevor Sie die Auftrige an ein
Ausgabegerdt schicken. Wie wird die Datei, in der Sie die Druck-
auftrdge ablegen, im R/3-System bezeichnet?

Druckauftrige werden in einer so genannten Spool-Datei abgelegt
(siehe Abschnitt 3.8, S. 58).

Wie kénnen Sie die Liste der mdglichen Eingabewerte fiir ein Feld
begrenzen?

Die Liste der mdéglichen Eingabewerte kénnen Sie z.B. durch Ein-
gabe des Anfangsbuchstaben mit Platzhalterzeichen vor Aufruf der
Wertehilfe begrenzen (siehe Abschnitt 3.5.1, S. 41 f.).
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Nennen Sie die Vorteile der Hintergrundverarbeitung von Reports.
Es gibt drei Vorteile der Hintergrundverarbeitung:
> Weiterarbeiten in aktueller Anwendung ist méglich

> Antwortzeiten des Systems bleiben auch bei komplexen Re-
ports stabil

> Prifung auf korrekten Durchlauf ist moéglich
(Siehe Abschnitt 3.7.1, S. 52)

Sie arbeiten mit dem Spool-System. Welcher Auftrag enthélt Infor-
mationen zum benutzten Ausgabegerét?

Es ist b) Ausgabeauftrag.
(Siehe Abschnitt 3.8, S. 60)

Wie wird auf dem R/3-Bildschirm die Leiste bezeichnet, in der sich
das Kommandofeld befindet?

Diese Leiste wird auf dem R/3-Bildschirm als Symbolleiste be-
zeichnet (siehe Abschnitt 3.2.1, S. 24).

Sie kennen nur den Transaktionscode, wollen aber gerne den Pfad im
SAP-Menii dazu wissen. Wie gehen Sie vor?

Fihren Sie die Transaktion »search_sap_menu« aus und geben Sie
den entsprechenden Transaktionscode ein (siehe Abschnitt 3.4.3, S.
38).

Wie ist der Transaktionscode aufgebaut, wenn Sie eine neue Anwen-
dung in einem zusdtzlichen Modus 6ffnen wollen?

Um eine neue Anwendung in einem zusatzlichen Modus zu 6ffnen,
geben Sie folgenden Transaktionscode ein (siehe Abschnitt 3.4.3, S.
37):

/oxxxx (xxxx = Transaktionscode)

Welche Aussagen sind falsch?

Die folgenden Aussagen sind falsch:

b) Die Aussage gilt fir Gruppen von Radiobuttons.

c) Ndheres zum Erstellen von Hardcopies siehe Abschnitt 3.8, S. 55.

g) Systemmeldungen kdénnen je nach Einstellung auch in einem
Dialogfenster erscheinen.



h) Eine Kennworteingabe ist erforderlich.

i) Driicken Sie die Taste Einfg, um in den Uberschreibmodus zu
wechseln.

k) Wahlen Sie vor der Programmausfihrung den Button Mit Va-
riante.



5 Personaladministration

1. Was versteht man unter einer dynamischen MafSnahme?

Der Inhalt eines Feldes oder das Anlegen eines Infotyps |6st au-
tomatisch eine Folgeaktion aus (siehe S. 104, S. 138, S. 145).

2. Welche Funktion fiihren Sie aus, um sich einen vollstindigen Uber-
blick iiber die Daten eines Mitarbeiters zu verschaffen?

SAP Easy Access: Personal e Personalmanagement ¢ Admi-
nistration ¢ Personalstamm e Personalakte (sieche Abschnitt
5.9.3,S.151).

3. Sie haben den neuen Mitarbeiter aus Versehen einen Monat zu friih
eingestellt. Dies bemerken Sie jedoch erst, nachdem die Abrechnung
fiir den Monat bereits gelaufen ist. Welche Anderungen miissen Sie
vornehmen, damit das zu viel gezahlte Gehalt zur néchsten
Abrechnung verrechnet wird?

Sie missen dazu die MalBnamenarten Irrtiimlicher Eintritt und
Korrigierter Eintritt verwenden. Zum Vorgehen im Detail siehe
Abschnitt 5.9.5, S. 156 f.).

4. Welche Konsequenzen ergeben sich, wenn ein Infotyp die Zeitbindung
1 hat?

Es existiert zu jedem Zeitpunkt ein giiltiger Satz, mehrere Satze kon-
nen liickenlos aufeinander folgen (siehe Abschnitt 5.3.7, S. 76 1.).

5. Welche Rolle spielen die Personalstammdaten in der Komponente
Veranstaltungsmanagement? Und in welche weiteren Komponenten
sind die Stammdaten integriert?

Die Personalstammdaten sind wichtig fiir die Buchung von Semi-
naren fur Mitarbeiter sowie fiir die Erstellung von Entwicklungs-
planen.

In folgende Komponenten sind die Personalstammdaten ebenfalls
integriert: Entgeltabrechnung, Zeitwirtschaft, Reisemanagement,
Personalcontrolling, Personalplanung und -entwicklung (siehe Ab-
schnitt 5.1, S. 69 ff.).
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Weshalb ist es wichtig, dass ein organisatorischer Wechsel eines
Mitarbeiters immer iiber eine Mafinahme erfolgt?

Bestimmte Felder der organisatorischen Zuordnung wie z.B.
Mitarbeitergruppe und Mitarbeiterkreis konnen nur Uber eine
MaRnahme gepflegt werden. Des Weiteren ist in der Regel die
Uberpriifung und Anpassung weiterer Infotypen (Beziige, Arbeitszeit)
erforderlich (siehe Abschnitt 5.8.1, S. 144).

Wie kénnen Sie in einer MafSnahme die Abfolge der Infotypen kurz-
zeitig dndern?

Verwenden Sie dazu den Button Infogruppe andern (sieche Ab-
schnitt 5.6.2, S. 98).

Was bedeutet es, wenn die Integration des Organisationsmanage-
ments eingeschaltet ist?

Kostenstelle, Stelle und Organisationseinheit missen bei der Ein-
stellung eines Mitarbeiters nicht gepflegt werden, da sich die
Informationen Uber die Verknlipfung mit der Planstelle aus dem
Organisationsmanagement ableiten. Des Weiteren kdnnen dem
Mitarbeiter mehrere Planstellen zugeordnet werden.

Warum muss der Infotyp 0003 — Abrechnungsstatus die Zeitbindung
0 haben?

Der Infotyp speichert und aktualisiert automatisch Daten, die die
Abrechnung und Zeitwirtschaft steuern. Er muss jederzeit vorhan-
den sein (siehe Abschnitt 5.6.3, S. 98).

Welche Funktion wéhlen Sie, wenn Sie fiir viele Mitarbeiter denselben
Infotyp pflegen wollen?

Denselben Infotyp fiir mehrere Mitarbeiter konnen Sie mit der
Schnellerfassung pflegen (siehe Abschnitt 5.9.2, S. 148).

Welche Aussagen sind falsch?

a) Zur richtigen Korrektur des Eintrittsdatums siehe Abschnitt 5.9.5,
S. 154-158.

d) Bei der MaBnahmenschnellerfassung werden zunéchst nur die
wichtigsten Daten eines Mitarbeiters innerhalb einer MaBnahme
erfasst

g) Infotypen kénnen auch tiber MaBnahmen angelegt werden.



j) Der Infotyp 0019 - Terminverfolgung kann auch uber Perso-
nalstammdaten pflegen angelegt werden.

n) Das Endedatum im Infotyp 0001 — Organisatorische Zuordnung
sollte stets unbegrenzt sein. Ein Zeitvertrag kann im Infotyp 0016 —
Vertragsbestandteile abgebildet werden.



6 Reports und Queries in der
ersonaladministration

Welche Auswertungswerkzeuge bietet SAP HR?

Reports, SAP Query, Ad-hoc Query, SAP BW sind die wichtigsten
Auswertungswerkzeuge (S. 162). Um den Zugriff auf die Aus-
wertungen zu erleichtern, stehen ergdnzend der Manager's Desktop
(MDT) und das Human Resources Information System zur Ver-
fligung (siehe Abschnitt 6.1.2, S. 163).

Wie gliedert sich das Selektionsbild eines Standardreports?

Das Selektionsbild gliedert sich in die Button-Leiste, die Zeitraum-
Selektion, die Personen-Selektion und — in einigen Fillen — einen
Teil mit reportspezifischen Selektionen (Programmabgrenzungen)
(siehe Abschnitt 6.2.2, S. 168 f. und Abschnitt 6.2.4, S. 181).

Wie kann man zusétzliche Selektionsfelder auf dem Standardselekti-
onsbild aufblenden?

Zusatzliche Selektionsfelder lassen sich tUber den Button weitere
Selektionen aufblenden (siehe Abschnitt 6.2.2, S. 170).

Welche weiteren Méglichkeiten haben Sie, die Menge der selektierten
Personen einzuschrdnken?

Die Buttons Suchhilfen (auch Matchcode genannt) und Org.
Struktur in der Button-Leiste (S. 176) sowie der Button Freie Ab-
grenzungen (siehe Abschnitt 6.2.2, S. 177).

Wie gehen Sie vor, wenn Sie iiber das Standardselektionsbild Daten
der aktuellen Woche auswéhlen wollen?

Tragen Sie Beginn- und Endedatum der aktuellen Woche in den
Datenauswahlzeitraum und ggf. auch den Personenauswahlzeitraum
ein. Wenn die Zeitraumauswahl als Abrechnungsperiode angezeigt
ist, mussen Sie sie vorher Uber den Button Zeitraum auf Zeit-
raumauswahl umstellen. Wenn Sie mit dem neuen Selektionsbild
(PNPCE) arbeiten, missen Sie zunichst auf Anderer Zeitraum
umstellen (siehe Abschnitt 6.2.2, S. 171-175).
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Welche Méglichkeiten gibt es, die Ergebnisliste eines Reports zu
sortieren?

Sie kénnen die Ergebnisliste entweder vor dem Start des Reports
Uber den Button Sortierung aus der Buttonleiste vorsortieren (S.
175-176), oder die Sortierung in der fertigen  Ergebnisliste
vornehmen. Letzteres kann z.B. Giber den Button Layout vor-
genommen werden (siehe Abschnitt 3.7.2, S. 54 und Abschnitt
6.2.3,S.179).

Was ist die Besonderheit der Auswertung Flexible Mitarbeiterdaten?

Die Spalten der Ausgabeliste sind liber den Button Feldauswahl
flexibel aus einer groRen Auswahl von Feldern definierbar (siehe
Abschnitt 6.2.4, S. 182 f.).

Was ist der Unterschied zwischen Ad-hoc Query und Infoset-Query im
HR?

Gar keiner: Beide Begriffe bezeichnen das gleiche Werkzeug. Der
eigentlich korrekte Begriff innerhalb des HR ist Ad-hoc Query
wahrend Infoset-Query in den anderen Teilen des SAP-Systems
verwendet wird (siehe Abschnitt 6.3.1, S. 184).

Welches Feld sollte als Ausgabefeld gewdhlt sein, wenn Sie die Aus-
gabeliste alphabetisch nach dem Namen der Mitarbeiter sortieren
wollen?

Das Feld Name des Mitarbeiters (sortierfihig) aus dem Infotyp
0001 muss als Ausgabefeld ausgewdhlt sein, damit eine alpha-
betische Sortierung méglich ist (siehe Abschnitt 6.3.3, S. 189).

Sie finden eine vorher abgespeicherte Query nicht mehr in der Liste
der Queries. Was tiberpriifen Sie zunéchst?

Sie priifen zundchst, ob Sie mit der richtigen Benutzergruppe in die
Query eingestiegen sind (Oberhalb der Liste der Queries steht
»Queries der Benutzergruppe ...«) und dann, ob Sie im richtigen
Arbeitsbereich sind (Meniipfad: Umfeld ¢ Arbeitsbereich) (siehe
Abschnitt 6.3.2, S. 185).

Wie kénnen Sie die Treffermenge in der Ad-hoc Query einblenden?

Klicken Sie den Button Treffermenge im rechten unteren Bild-
bereich an. Dann wird die Zahl der Treffer aufgefrischt. Um sich die
Menge anzeigen zu lassen, wéhlen Sie den Button Anzeigen neben
der Personenzahl (S. 190). Sind die entsprechenden Buttons und die
Trefferzahl nicht sichtbar, schalten Sie sie zunachst Giber den Meni-
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pfad Zusatze » Objektselektion einschalten ein. Nun erscheinen
die Angaben im rechten unteren Bildbereich (siehe Abschnitt 6.3.3,
S. 187).

Wie kommt das System von der Auswertungsmenge zur Treffermenge?

Die Auswertungsmenge (z.B. eingeschrankt Uber die Organisati-
onsstruktur) wird mit den von lhnen eingegebenen Selektions-
kriterien gefiltert. Das Ergebnis ist dann die Treffermenge (siehe
Abschnitt 6.3.4, S. 192-194).

Sie méchten erreichen, dass in der Ausgabeliste einer Query sowohl
die Nummer als auch der Text des Personalbereichs angezeigt werden.
Wie gehen Sie vor?

Offnen Sie die Feldgruppe zum Infotyp 0001 - Organisatorische
Zuordnung und markieren Sie dort das Feld Personalbereich als
Ausgabefeld. Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf die
Bezeichnung des Feldes. In dem dann erscheinenden Kontextmenii
wahlen Sie den Pfad Ausgabe ¢ Wert und Text (siehe Abschnitt
6.3.4,S.191 f).

11



7 Zeitwirtschaft
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Welche Infotypen miissen im Personalstamm gepflegt sein, um eine
Zeitauswertung auf Basis von Negativerfassung durchfiihren zu
konnen?

Folgende Infotypen miissen gepflegt sein:
> 0000 - Mafsnahmen

0001 - Organisatorische Zuordnung

0002 - Daten zur Person

0003 - Abrechnungsstatus

0007 - Sollarbeitszeit

vV V VY V

je nach Konfiguration ggf. 0008 — Basisbeziige (siehe Ab-
schnitt 7.1.3, S. 199)

In welchem Infotyp wird die Zeitausweisnummer hinterlegt?

Die Zeitausweisnummer ist hinterlegt im Infotyp 0050 - Zeiter-
fassungsinformation (siehe Abschnitt 7.1.3, S. 199).

In welchem Infotyp pflegen Sie eine Dienstreise?

Sie pflegen die Dienstreise im Infotyp 2002 — Anwesenheit (siehe
Abschnitt 7.2.2, S. 297 ff.).

Sie wollen den Gleitzeitsaldo eines Mitarbeiters manuell korrigieren.
In welchem Infotyp erfassen Sie das?

Sie koénnen den Gleitzeitsaldo im Infotyp 2012 - Zeitumbu-
chungsvorgaben korrigieren (siehe Abschnitt 7.2.9, S. 223).

Sie rufen den Zeitausweis eines Mitarbeiters fiir einen vergangenen
Monat auf. Es werden aber nur bis zur Monatsmitte Daten angezeigt.
Woran kann das liegen?

Wenn bei der Zeitabrechnung eines abzurechnenden Tages ein
Fehler auftritt, bricht die Abrechnung ab — sofern das Customizing
Ihres Systems entsprechend eingestellt wurde. Die weiteren Tage
werden so lange nicht abgerechnet, bis der Fehler behoben ist.



Des Weiteren kann es vorkommen, dass die Zeitabrechnung fiir den
betroffenen Mitarbeiter aus anderen Griinden nicht weiter pro-
duktiv abgerechnet wurde als bis zur Monatsmitte. Zeitnachweise
werden nur fir Zeitrdume angezeigt, die produktiv (also nicht als
Simulation) abgerechnet wurden (siehe Abschnitt 7.3.1, S. 224
sowie Abschnitt 7.3.3, S. 227).

In welchen Oberfldchen sollte die tdgliche Fehlerbearbeitung durch-
gefiihrt werden?

Uber den Arbeitsvorrat (Pfad: Personal * Personalzeitwirtschaft e
Administration * Zeitauswertung * Arbeitsvorrat; Transaktion: PT
40) lasst sich die Fehlerbehandlung aufrufen. Vom Protokoll der
Fehlerbehandlung konnen Sie direkt in die Bearbeitung der
relevanten Infotypen verzweigen, um die Fehler zu korrigieren
(siehe Abschnitt 7.4.3, S. 237 ff.).

Wenn bei lhnen der TMW (Time Manager's Workplace) im Einsatz
ist, sollten Sie die dort zur Verfigung gestellt Meldungsbearbeitung
benutzen, da sie noch mehr Komfort als die Fehlerbehandlung des
Arbeitsvorrates bietet (siehe 7.5.3, S. 244 f.).

Wie erreichen Sie es, dass beim Ausfiihren der Zeitauswertung un-
mittelbar der zugehérige Zeitnachweis angezeigt wird?

Durch die Angabe einer Zeitnachweisvariante auf dem Selekti-
onsbild der Zeitauswertung (Pfad: Personal ¢ Personalzeitwirt-
schaft « Administration * Zeitauswertung ¢ Zeitabrechnung) wird
nach der Zeitauswertung sofort der Zeitnachweis ausgegeben (siehe
Abschnitt 7.3.2, S. 225).

Was bedeutet es, wenn hinter einer Zeile des Zeitnachweises ein
Lupensymbol angezeigt wird?

Durch Anklicken des Lupensymbols gelangen Sie direkt zu dem zur
Zeile gehorenden Infotyp (z.B. zu den Zeitereignissen des Tages
oder zu den Abwesenheiten). Die Lupensymbole werden nur
angezeigt, wenn beim Aufruf des Zeitnachweises (Pfad: Personal °
Personalzeitwirtschaft * Administration ¢ Zeitauswertung -
Zeitnachweis) das Feld Verzweigen in Zeitdateninfo angekreuzt
wird (siehe Abschnitt 7.3.3, S. 228).

Verschwindet eine hellrote Meldungszeile in der Fehlerbehandlung von
selbst?

Nein. Hellrot gekennzeichnete Fehler sind zwar einfache Fehler, die
jedoch trotzdem bearbeitet und berichtigt werden missen. Die

13
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Zeitauswertung lauft Gber die fehlerhaften Tage hinaus weiter, doch
es findet immer wieder eine Rickrechnung auf diesen Tag statt bis
der Fehler behoben ist (siehe Abschnitt 7.4.3, S. 238 {.).

Koénnen Sie im TMW in einer einzigen Maske gleichzeitig Daten fiir
mehrere Mitarbeiter an mehreren Tagen erfassen?

Nein. In der Mehrtagessicht des TMW kénnen Sie mehrere Tage fiir
einen Mitarbeiter pflegen. Zum anderen werden in der
Mehrpersonensicht Daten fir mehrere Personen immer fiir einen
einzelnen Tag bearbeitet. Es ist jedoch nicht mdéglich, im TMW in
einer Maske gleichzeitig Daten mehrerer Mitarbeiter fiir ver-
schiedene Tage zu erfassen (siehe Abschnitt 7.5.2, S. 241-243).

Kénnen Sie im TMW einen Mitarbeiter bearbeiten, der nicht auto-
matisch in der Mitarbeiterliste angezeigt wird?

Ja, dies ist Uber das so genannte tempordre Hinzufiigen eines
Mitarbeiters in die Mitarbeiterliste moéglich. Voraussetzung hierfir
ist, dass Sie die Berechtigung haben, diesen Mitarbeiter zu
bearbeiten (siehe Abschnitt 7.5.2, S. 241).

In welche vier Gruppen sind die Auswertungen der Zeitwirtschaft im
Infosystem gegliedert?

Das Infosystem gliedert sich in folgende Gruppen:
> Arbeitszeitplan
> Anwesenheit
» Abwesenheit
»  Zeitkonten
(siehe Abschnitt 7.6.1, S. 246)

Woran erkennen Sie, dass eine Kommen-Buchung maschinell erzeugt
und nicht manuell korrigiert wurde?

Im Infotyp 2011 — Zeitereignisse erscheint bei manuell erfassten
Buchungen in dem Feld »Herkunftskennzeichen« automatisch ein
»M« (siehe Abschnitt 7.2.8, S. 222).

In welchen Infotypen kann Mehrarbeit erfasst werden?

Mehrarbeit kann im Infotyp 2002 — Anwesenheiten erfasst werden.
AuRerdem ist eine Eingabe Uber den Infotyp 2005 - Mehrarbeit
moglich. Diese Moglichkeit wird allerdings langfristig wegfallen, da
die Daten mittlerweile vollstindig im Infotyp 2002 — Anwesenheiten
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erfasst werden konnen (siehe Abschnitt 7.2.2 und Abschnitt 7.2.4,
S. 214 1).

Welchen Infotyp nutzen Sie, wenn ein Mitarbeiter an einem Tag
aufSerplanméfig die Schicht wechselt?

Eine so genannte Schichtvertretung fir einen Mitarbeiter kénnen
Sie Uber den Infotyp 2003 — Vertretungen eingeben (siehe Abschnitt
7.2.3,S.214).

Sie wollen wissen, fiir wie viele Stunden Nachtzuschlige gezahlt
wurden. Wo finden Sie die entsprechende Auswertung und in wel-
chem Feld beschrédnken Sie die Ausgabe auf Nachtzuschldge?

Zu der Auswertung der Zeitlohnarten gelangen Sie tiber den Pfad
Personal ¢ Personalzeitwirtschaft « Administration ¢ Infosystem
* Berichtsauswahl ¢ Zeitkonten ¢« Kumulierte Zeitauswertungs-
ergebnisse. Dort kénnen Sie sich fiir einen ausgewahlten Zeitraum
kumulierte Ergebnisse aus der Zeitbewertung anzeigen lassen.

In das Feld Zeitlohnarten kénnen Sie die entsprechende Lohnart fir
Nachzuschlige eintragen und sich somit einen Uberblick tiber die
gezahlten Zuschlage verschaffen (siehe Abschnitt 7.6.2, S. 248 f.).

15



8 Personalabrechnung
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Was versteht man unter der »vollstindigen Riickrechnungsfdhigkeit«
der Personalabrechnung in SAP HR?

»Vollstandige Rickrechnungsfahigkeit« bedeutet, dass bei Korrektu-
ren, die sich auf einen in der Vergangenheit liegenden Zeitraum
beziehen, fiir diesen Zeitraum eine erneute Abrechnung mit den
aktualisierten Daten erfolgt. Dabei wird das »alte« Abrechnungser-
gebnis in einer Historie gespeichert (siehe Abschnitt 8.1, S. 251).

Welche Aktivitdten kénnen bei einer Personalabrechnung mit SAP HR
grob unterschieden werden?

Folgende Bereiche missen in der Personalabrechnung mit SAP
bearbeitet werden:

» Vorbereitung der Entgeltabrechnung
Entgeltabrechnung
Uberweisung

Sozialversicherung

vV V VY

sonstige Auswertungen
> Buchung
(siehe Abschnitt 8.1, S. 251)

Welche Infotypen der Personaladministration sind fiir eine Personal-
abrechnung in SAP HR zwingend notwendig?

Die folgenden Infotypen sind in jedem Fall notwendig

Infotyp 0000 — MafSnahmen

> Infotyp 0001 — Organisatorische Daten

> Infotyp 0002 — Daten zur Person

» Infotyp 0003 — Abrechnungsstatus (diese Information wird
vom R/3-System automatisch erzeugt)

> Infotyp 0006 — Anschrift

» Infotyp 0007 — Sollarbeitszeit



Infotyp 0008 — Basisbeziige

Infotyp 0009 — Bankverbindung (dieser Infotyp wird auch
benétigt, wenn das Nettoentgelt nicht (berwiesen, sondern
bar ausgezahlt wird)

Infotyp 0012 - Steuerdaten’
Infotyp 0013 - Sozialversicherung’

YV V V

Infotyp 0016 — Vertragsbestandteile
> Infotyp 0020 — DEUV (nur in Deutschland)
(Siehe Abschnitt 8.2, S. 256 f.)

4. Nennen Sie mindestens fiinf regelmdfSig in einem Abrechnungs-
ergebnis entstehende Tabellen.

> WPBP — Arbeitsplatz Basisbeziige
RT — Ergebnistabelle

CRT — kumulierte Ergebnistabelle
SCRT - kumulierte Steuertabelle

YV V V

BT — Zahlungsinformationen
» CO - Kostenverteilung (siehe Abschnitt 8.3.2, S. 260 f.)

5. Nennen Sie mindestens drei Merkmale, durch die sich eine Echtab-
rechnung von der Simulationsabrechnung unterscheidet.

Die simulierten Ergebnisse stehen nur tempordr — also fir den
Zeitraum der Darstellung auf dem Bildschirm — zur Verfligung. Die
Ergebnisse werden nicht abgespeichert und kénnen somit nach dem
Verlassen der Anzeige auch nicht mehr aufgerufen werden.

Die Stammdaten im R/3-System werden wiahrend einer Abrech-
nungssimulation nicht gesperrt.

Im Abrechnungsverwaltungssatz werden keinerlei Verdnderungen
vorgenommen.

Im Infotyp 0003 - Abrechnungsstatus erfolgen ebenfalls keine
Aktualisierungen (siehe Abschnitt 8.4.1, S. 262).

" Fiir Osterreich Infotyp 0042; fiir die Schweiz Infotyp 0038
? Fiir Osterreich Infotyp 0044 und 0367; fiir die Schweiz Infotyp 0036
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Nennen Sie mindestens zwei wichtige Informationen, welche der
Infotyp 0003 — Abrechnungsstatus enthiélt.

Zum einen enthélt der Infotyp 0003 die Angabe (iber die persénlich
tiefste Riickrechnung, das Datum, bis zu dem der Mitarbeiter
maximal zurlickgerechnet werden kann (beachten Sie aber den
Verwaltungssatz, der die Riickrechnungstiefe weiter einschréanken
kann).

Zum anderen enthdlt er die Angabe, bis zu welchem Datum eine
Ruckrechnung aufgrund von Anderungen in den Stammdaten
erfolgen muss (frith. And. Stamm).

Des Weiteren ist das Ankreuzfeld Korrekturlauf der Abrechnung,
Matchcode W, enthalten, das angibt, ob nach produktiver
Abrechnung und anschliefend erfolgter Stammdatenanderung eine
erneute produktive Abrechnung erforderlich ist (siehe Abschnitt
8.5.1,S.271).

Nennen Sie die vorrangige und eine weitere Aufgabe des Abrech-
nungsverwaltungssatzes.

Die vorrangige Aufgabe des Abrechnungsverwaltungsatzes ist die
Sperrverwaltung.

Eine weitere Aufgabe ist es, Informationen dariiber bereitzustellen,
welche Periode als Nachstes reguldr abzurechnen ist (siehe
Abschnitt 8.5.2, S. 273).

Was bedeutet der »Matchcode W« in der Personalabrechnung von SAP
HR?

Der Matchcode W ist eine Suchhilfe zur Selektion der abzurechnen-
den Mitarbeiter. Er selektiert alle Mitarbeiter, bei denen ein Haken
bei Korrekturlauf der Abrechnung im Infotyp 0003 - Abrech-
nungsstatus gesetzt ist (sieche Abschnitt 8.6.3, S. 279 f.)

Wie viele verschiedene Zahlungsldufe erfolgen im Anschluss an die
Personalabrechnung mindestens?

Es erfolgen mindestens zwei Zahlungslaufe:

> die Uberweisung der direkt mitarbeiterbezogenen Zahlun-
gen (Gehalter, VL, Altersvorsorge etc.)

> die Uberweisung an die Sozialversicherungstrager

(Siehe Abschnitt 8.6.4, S. 280 f.)



10. Welche Daten erzeugt das DTA-Vorprogramm und aus welcher
Tabelle des Abrechnungsergebnisses werden diese Daten entnommen?

Das DTA-Vorprogramm erzeugt die so genannten Regulierungs-
daten in Form einer tempordren sequentiellen Datei (TemSe-
Datei). Die Daten werden aus der Tabelle BT des Abrechnungs-
ergebnisses der Mitarbeiter entnommen (siehe Abschnitt 8.6.4, S.

281).

11. Welche Erzeugnisse werden mit dem Programm zur Erstellung der
Beitragsnachweise mindestens generiert?

Es werden in jedem Falle generiert:

>
>
>
>
>

Einzelnachweisliste fiir Beitragsnachweis
Beitragsnachweise pro Einzelnachweisliste
Beitragsnachweise fiir die Krankenkassen
Kontrollsummen

im Fehlerfall: Fehlerliste fiir Beitragsnachweise

(Siehe Abschnitt 8,6.5, S. 287)

12. Nennen Sie mindestens vier Status, die eine DEUV-Meldung in SAP
HR aufweisen kann.

Eine DEUV-Meldung kann einen oder mehrere der folgenden Status

haben:

>
>
>
>
>

neu
Ubertragen
bescheinigt
fehlerhaft

manuell gemeldet

(Siehe Abschnitt 8.6.5, S. 289)

13. Welche Aufgaben erfiillt die Simulation eines Buchungslaufs?

Eine Simulation eines Buchungslaufes ist immer dann nutzlich,
wenn das »echte« Ergebnis schnell ermittelt werden soll, der
Abrechnungstermin aber noch nicht ansteht, da weder die Er-
gebnisse gespeichert, noch weitere Aktivitdten initiiert werden
(siehe Abschnitt 8.4.1, S. 262).
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14. Welches ist der wesentliche Unterschied zwischen einer Lohnarten-
verteilung und einem Lohnartennachweis?

Die Lohnartenverteilung wertet aus der Sicht von Fiir-Perioden aus,
der Lohnartennachweis aus der Sicht von In-Perioden (siehe
Abschnitt 8.7, S. 302).

15. Nennen sie mindestens vier Auswertungsreports, die auf Ergebnisse
aus der Personalabrechnung zuriickgreifen.

Fur die folgenden Reports sind die Ergebnisse der Personalab-
rechnung relevant:

Pfandungsergebnisse
Lohnjournal

Ubersicht Arbeitgeberdarlehen
Verdiensterhebung

Y V V V

Schwerbehindertennachweis
> Urlaubsriickstellung
(Siehe Abschnitt 8.7, S. 306 f.)
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1.

9 Organisationsmanagement

Was versteht man unter einer Planvariante und welche Variante ist in
der Regel die aktive?

Eine Planvariante stellt aus Sicht der Personalplanung und
-entwicklung eine eigene Welt dar. Unterschiedliche Planvarianten
werden insbesondere genutzt, um alternative Planungsszenarien
durchzuspielen. Die aktive Planvariante ist im Standard die
Planvariante »01« (siehe Abschnitt 9.1.1, S. 311).

Aus welchen wesentlichen Objekttypen setzt sich eine Organisations-
struktur zusammen?

Die Organisationsstruktur setzt sich aus zwei wesentlichen Ob-
jekttypen zusammen:

» S - Planstellen
» O - Organisationseinheiten
(Siehe Abschnitt 9.1.3, S. 313).

Erldutern Sie anhand eines Beispiels den Unterschied zwischen einer
Stelle und einer Planstelle.

Eine Stelle beschreibt allgemein eine Tatigkeit, z.B. die einer
Sekretdrin. Aus einer Stelle kdnnen mehrere Planstellen abgeleitet
werden, welche die Attribute der Stelle erben und um weitere
Attribute ergdnzt werden konnen: Beispielsweise »Planstelle
Sekretdrin Vorstand« oder »Planstelle Sekretdrin Abteilungsleiter«
(siehe Abschnitt 9.1.3, S. 313 f.).

Was versteht man unter externen Objekttypen des Organisations-
managements? Nennen Sie mindestens zwei Beispiele.

Externe Objekte des Organisationsmanagments werden nicht im
Organisationsmanagement angelegt, sondern in einer anderen
Komponente des R/3-Systems. So werden z.B. Kostenstellen im CO-
Modul und Personen in der Personaladministration angelegt und
verwaltet (siehe Abschnitt 9.1.2, S. 312).

Was versteht man unter einem Auswertungsweg?
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Unter einem Auswertungsweg wird der Weg verstanden, den eine
Auswertung entlang der Organisationsstruktur gehen soll. So
beschreibt z.B. der Auswertungsweg O-O-S-P den Besetzungsplan
im  mySAP HR Organisationsmanagement. Dabei werden
Verknipfungen zwischen Organisationseinheiten untereinander (O-
O) mit den zugehdrigen Planstellen (O-S) und den Personen, die
diese Planstellen besetzen (S-P) ausgewertet (siehe Abschnitt 9.1.2,
S.313).

Aus welchen Bereichen setzt sich die Pflegeoberfldche der Organisati-
onsstruktur zusammen und welche Funktionen erfiillen diese?

> Suchbereich: dient der Suche von Objekten des Organisa-
tionsmanagement mit Hilfe unterschiedlicher Suchwerk-
zeuge.

> Auswabhlbereich: Hier werden die Ergebnisse des Suchbe-
reichs in Listen oder anhand einer Struktur dargestellt. Von
hier aus kénnen die gewiinschten Objekte ausgewahlt und
in den Ubersichtsbereich ibernommen werden.

> Ubersichtsbereich: Dieser Bereich dient der Ubersicht und
Pflege des organisatorischen Umfeldes, also z.B. der Organi-
sationsstruktur.

> Detailbereich: Hier werden die Objekte des Ubersichtsbe-
reichs und deren Eigenschaften im Detail angezeigt und ge-
pflegt.

(Siehe Abschnitt 9.2.1, S. 319-323).

Legen Sie eine kleine Beispielstruktur mit Organisationseinheiten und
Planstellen an.

1) Rufen Sie die Transaktion zum Anlegen einer Organisations-
struktur auf (Pfad: Personal « Organisationsmanagement
Aufbauorganisation ¢ Organisation und Besetzung * An-
legen bzw. Andern, wenn Sie bereits ein Wourzelobjekt an-
gelegt haben).

2) Fullen Sie die notwendigen Felder im Detailbereich aus
(Kurz- und Langbezeichnung).

3) Markieren Sie mit der linken Maustaste die neu angelegte
Organisationseinheit.

4) Benutzen Sie den Button B und wihlen Sie im anschlie-
Rend erscheinenden Fenster den gewiinschten Objekttyp



8.

10.

aus (die Schaltflache & vor dem Objekt anklicken), den
Sie als nachstes Anlegen wollen (hier: Organisationseinheit
oder Planstelle).

5) Fullen Sie wiederum die notwendigen Felder im Detailbe-
reich.

6) Zum weiteren Vorgehen siehe Kapitel 9.2.2 und 9.2.3.

Mit Hilfe welchen Infotyps in der Personaladministration wird die
Integration zum Organisationsmanagement hergestellt?

Der Infotyp 0001 - Organisatorische Zuordnung stellt Gber die Zu-
ordnung eines Mitarbeiters zu einer Planstelle die Verknipfung
zwischen der Personaladministration und dem Organisati-
onsmanagement her (siehe Abschnitt 9.2.4, S. 339).

Was versteht man unter einer Leiterplanstelle? Wie legen Sie eine
solche Planstelle an?

Uber die Benennung einer »normalen« Planstelle als Leiterplanstelle
wird gekennzeichnet, dass der Inhaber dieser Planstelle der Leiter
der direkt zugeordneten Organisationseinheit sowie der darunter-
liegenden Organisationseinheiten ist. Um eine solche Planstelle
anzulegen, gehen Sie folgendermaBen vor:

1) Verzweigen Sie ins Organisationsmanagement Uber den
Pfad: Personal ¢ Organisationsmanagement ¢ Aufbau-
organisation * Organisation und Besetzung * Andern.

2) Wabhlen Sie die gewiinschte Planstelle per Doppelklick im
Ubersichtbereich aus.

3) Setzen Sie im Detailbereich auf der Registerkarte Grund-
daten den Haken im Feld Leiter der eigenen Organisa-
tionseinheit.

4) Andern Sie ggf. den Zeitraum auf der Registerkarte Grund-
daten, um zu bestimmen ab wann und bis wann die Plan-
stelle als Leiterplanstelle gelten soll.

5) Sichern Sie ihre Eingaben.
(Siehe Abschnitt 9.2.3., S. 338)
Was versteht man unter einer Vakanz? Wie legen Sie eine Vakanz an?

Mit der Vakanz wird eine Planstelle als »zu besetzen« gekenn-
zeichnet. Sie gehen hierzu folgendermaRen vor:
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» Verzweigen Sie ins Organisationsmanagement (Pfad: Per-
sonal * Organisationsmanagement ¢ Aufbauorganisation
* Organisation und Besetzung * Andern).

> Waihlen Sie die gewlinschte Planstelle per Doppelklick im
Ubersichtbereich aus.

» Verandern Sie im Detailbereich auf der Registerkarte
Grunddaten im Feld Besetzungsstatus die Auspragung auf
Vakanz zu besetzen.

> Andern Sie ggf. den Zeitraum auf der Registerkarte Grund-
daten um zu bestimmen ab wann und bis wann die
Planstelle als vakant gelten soll.

> Sichern Sie ihre Eingaben.
(Siehe Abschnitt 9.2.3, S. 338).

Mit welchen Methoden kénnen Sie eine Planstelle von einer Organi-
sationseinheit in eine andere umhéngen? Beschreiben Sie Ihr
Vorgehen.

Planstellen kénnen Sie per Drag & Drop von einer Organisations-
einheit in eine andere umhdngen, indem Sie mit der linken
Maustaste auf das Objekt klicken, diese gedriickt halten und so an
die gewiinschte Stelle verschieben (siehe Abschnitt 9.2.2, S. 335-
336). Das Vorgehen ist analog auch fiir Planstellen méglich.

Wo stellen Sie sich die »Zeitraumabfrage bei organisatorischen An-
derungen« ein und warum ist diese Aktivierung sinnvoll?

In der Transaktion PPOME kdnnen Sie liber den Pfad Einstellungen
e Zeitraumabfrage bei organisatorischen Anderungen die
Zeitraumabfrage aktivieren. Dies ist auch sinnvoll, da ansonsten das
System z.B. beim Umhéngen einer Planstelle per Drag & Drop als
Beginndatum der Umhédngung den Beginn des Einstiegszeitraums in
die Organisationsstruktur verwendet (siehe Abschnitt 9.2.2, 5.336).

Welche Aussagen sind falsch?
Die Aussagen a), b), d) und e) sind falsch.

Sind ausgetretene Mitarbeiter weiterhin im Organisationsmanagement
verkniipft?

Ausgetretene Mitarbeiter werden im Standard auf die so genannte
Default Planstelle (99999999) gesetzt und sind somit nicht mehr im
Organisationsmanagement verknlpft (siehe Abschnitt 9.2.4, S.340).



15. Welche Daten miissen in einer Standardauswertung des Organi-
sationsmanagements in jedem Fall angegeben werden?

Folgendes muss bei einer Standardauswertung des Organisati-
onsmanagements auf jeden Fall angegeben werden:

> Planvariante
> Objekttyp
> Objekt-1D
(Siehe Abschnitt 9.4.1, S. 344).

16. Welche Objekttypen erscheinen, wenn Sie den Auswertungsweg O-O-
S-P fiir eine Auswertung wéhlen?

Es erscheinen drei Objekttypen:
» O - Organisationseinheiten (Struktur)
» S - Planstellen (mit Organisationseinheiten verkniipft)
» P —Personen (mit Planstellen verkniipft)

(Siehe Abschnitt 9.4.1, S. 346).
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management

Welche wesentlichen Prozesse unterstiitzt das Veranstaltungsmana-
gement?

Das Veranstaltungsmanagement unterstitzt:

» Veranstaltungsvorbereitung

0 Ermittlung Veranstaltungsbedarf
0 Planung der Veranstaltungstermine
o

» Veranstaltungsdurchfiihrung

0 Buchung, Umbuchung, Stornierung von Teilnahmen
o Faktura / Leistungsverrechnung
o

> Veranstaltungsnachbereitung

o Beurteilungen (Veranstaltungen, Teilnehmer, Referen-
ten)

o Ubertragung von Qualifikationen auf die Teilnehmer

o]

(Siehe Abschnitt 10.1, S. 353 f.).
Was versteht man unter den so genannten dynamischen Mendis?

Die dynamischen Menis erlauben die Durchfiihrung der wesent-
lichen Prozesse des Veranstaltungsmanagments. Die Menis werden
als dynamisch bezeichnet, weil sich Anderungen in einem dieser
Menis auf die anderen auswirken (siehe Abschnitt 10.2, S. 354).

Was bestimmen Sie iiber den so genannten Vorschau-Zeitraum eines
dynamischen Meniis?

Uber den Vorschau-Zeitraum bestimmen Sie den zeitlichen Blick auf
die Struktur des Mends. Dies hat eine besondere Bedeutung, da alle
im Veranstaltungsmanagement angelegten Objekte (z.B. Veran-
staltungsgruppen, Veranstaltungstypen, Veranstaltungen) immer mit
einem zeitlichen Bezug angelegt werden (Beginn- und Enddatum).



Objekte, die vor dem Vorschau-Zeitraum enden, werden in dem
dynamischen Meni nicht angezeigt (siehe Abschnitt 10.3.2, S.357).

4. Welche weiteren benutzerspezifischen Einstellungen kénnen Sie fiir die
dynamischen Meniis festlegen?

Es konnen folgende Einstellungen festgelegt werden:
Betrachtungszeitraum
Einstiegsobjekt in die Veranstaltungsstruktur

Filter (z.B. Anzeige nur von freien Veranstaltungen)

YV V VYV V

Sortierung
» Einblenden von Zusatzinformationen
(Siehe Abschnitt 10.4.1, S. 372 f.).

5. Welche Objekte stehen fiir die Strukturierung des Veranstaltungs-
kataloges zu Verfiigung?

Folgende Objekte stehen zur Verfiigung:

> Veranstaltungsgruppen (siehe Abschnitt 10.3.1, S. 354 )
» Veranstaltungstypen (siehe Abschnitt 10.3.1, S. 354 f.)

» Veranstaltungen (siehe Abschnitt 10.4.2, S. 375)

6. Worin bestehen die wesentlichen Unterschiede zwischen diesen
Objekten?

Veranstaltungsgruppen: bilden das grébste Ordnungskriterium im
Veranstaltungskatalog. In der Praxis sind dort meistens Lehrgiange
thematisch sortiert.

Veranstaltungstypen: Hier werden die geplanten Lehrgdnge im
Einzelnen definiert. Im Gegensatz zu den Veranstaltungen selbst
sind Veranstaltungstypen noch nicht mit konkreten Terminen
versehen, sondern dienen lediglich als Vorlagen fiir diese.

Veranstaltungen: sind tatsichlich stattfindende Schulungen, die
mit einem konkreten Termin versehen sind und auf die Mitarbeiter
gebucht werden kénnen.

7. Welche Meniis werden im Veranstaltungsmanagement unterschie-
den? Erliutern Sie kurz die wesentlichen Inhalte dieser Meniis.

Planungsmenii: Moglichkeit der Planung von Veranstaltungen z.B.
aufgrund von Vormerkungen oder einem konkreten Bedarf.
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Stammdatenkatalog: Pflegeoberfliche fiir die wesentliche Ver-
anstaltungsstruktur (Veranstaltungsgruppen und Veranstaltungs-
typen).

Werkzeugmenii: Spezielle Oberfliche zur Pflege der Veranstal-
tungsstruktur.

Veranstaltungsmenii: Hier werden konkrete Veranstaltungstermine
angelegt oder gedndert und Veranstaltungen fixiert sowie
Veranstaltungen nachbereitet.

Teilnahmemenii: Das komplette Tagesgeschift (Buchen, Umbu-
chen, Stornieren, Schriftverkehr etc.) wird hier ausgefiihrt.

Ressourcenmenii: Verwaltung und Pflege der Ressourcen.

Auskunftsmenii: Die relevanten Auswertungen zur Veranstaltungs-
struktur, zu den Teilnehmern und Referenten kdénnen aus dem
Auskunftsmeni anhand der Struktur ausgewertet werden.

Legen Sie einen kleinen Veranstaltungskatalog an.

1) Rufen Sie den Stammdatenkatalog tUber den Pfad: Veran-
staltungsmanagement ¢ Einstellungen ¢ Laufende Ein-
stellungen » Stammdatenkatalog auf.

2) Navigieren Sie entweder auf eine bereits vorhandene Veran-
staltungsgruppe oder auf * iAktueller Plan

3) Setzen Sie den Mauszeiger auf die ausgewahlte Veranstal-
tungsgruppe und betétigen Sie die rechte Maustaste, um
das Kontextmeni aufzurufen.

4) Wabhlen Sie aus dem Kontextmenid den Punkt Anlegen. Hier
kénnen Sie Veranstaltungsgruppen und -typen anlegen
(siehe Abschnitte 10.3.2, S. 357 und 10.3.3, S. 359).

Was ist der Unterschied zwischen einem internen und einem externen
Veranstaltungspreis?

Der interne Preis wird fir die interne Leistungsverrechnung ver-
wendet bzw. vorgeschlagen. Das heilt, in der Regel wird dieser
Preis fir interne Teilnehmer (also Mitarbeiter lhres Unternehmens)
vorgeschlagen.

Der externe Preis ist der Preis, der von einem externen Teilnehmer
zu zahlen ist, um eine Veranstaltung zu besuchen. Dieser Preis wird
fir die Fakturierung von Teilnahmen externer Teilnehmer genutzt
(siehe Abschnitt 10.3.3, S. 363).



70. Was ist der Unterschied zwischen einem Ressourcentyp und einer

11.

Ressource?

Unter Ressourcentypen versteht man Referenten, Rdume, Pro-
jektoren, Flipcharts, Handblicher etc., also alles, was man zur
Durchfilhrung einer Veranstaltung benétigen kdénnte. Ressourcen-
typen sind aber nur Arten von Ressourcen und noch keine
konkreten Objekte. Die Ressourcen selbst basieren zwar auf Res-
sourcentypen, stellen aber eine konkrete Ausprdgung davon dar
(z.B. Beamer 1, Beamer 2, Referentin Anette Muller, Referent Paul
Meier) (siehe Abschnitt 10.3.3, S. 366).

Legen Sie mehrere Veranstaltungen eines beliebigen Veranstaltungs-
typs an.

1) Rufen Sie das Veranstaltungsmen Gber den Pfad Veranstal-
tungsmanagement <« Veranstaltungen < Veranstal-
tungsmenii auf.

2) Navigieren Sie zum gewdlnschten Veranstaltungstyp.

3) Markieren Sie den gewdhlten Veranstaltungstyp mit der
linke Maustaste.

4) Halten Sie den Mauszeiger uber dem ausgewdhlten Veran-
staltungstyp und betdtigen Sie die rechte Maustaste, um das
Kontextmeni aufzurufen.

5) Wahlen Sie aus dem Kontextmenil den Punkt Anlegen (mit
/ ohne Ressourcen).

6) Fullen Sie die notwendigen Datenfelder zur Veranstaltung
aus.

(Siehe Abschnitt 10.4.2, S. 375).

12. Buchen Sie einen Mitarbeiter auf eine Veranstaltung.

1) Rufen Sie das Teilnahmemenl iber den Pfad Veranstal-
tungsmanagement ¢ Teilnahmen ¢ Teilnahmemenii auf.

2) Navigieren Sie zur gewlinschten Veranstaltung.

3) Markieren Sie die gewdhlte Veranstaltung mit der linken
Maustaste.

4) Halten Sie den Mauszeiger lber der ausgewéhlten Veran-
staltung und betdtigen Sie die rechte Maustaste, um das
Kontextmeni aufzurufen.
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5)
6)

7)

8)

Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Punkt Buchen.

Wahlen Sie aus dem anschlieBend erscheinenden Fenster
die Registerkarte Person.

Wahlen Sie eine Person uber die Auswahlhilfe des Feldes
Person aus.

Waéhlen Sie die Schaltfliche & oder | Bushenzahiungsinfo |

(Siehe Abschnitt 10.5.1, S. 387 f.).

12. Was geschieht, wenn der Mitarbeiter zum Veranstaltungstermin eine
Abwesenheit (z.B. Urlaub) in der SAP Zeitwirtschaft eingetragen hat
und Ihr Unternehmen die Integration der Zeitwirtschaft in das
Veranstaltungsmanagement aktiviert hat?

Es erscheinen folgende Meldungen:

> @ |Ralf Miller kann nicht gebucht werden

> B | Teilnehmer ist wihrend der Veranstaltung nicht wverfigbar

Sie kénnen den Mitarbeiter nur auf die Veranstaltung buchen, wenn
seine Abwesenheit in den Stammdaten entfernt wurde (siehe
Abschnitt 10.3.3, S. 364).

13. Buchen Sie einen Mitarbeiter auf eine Veranstaltungsliste.

)

2)

3)
4)

5)

Rufen Sie den Pfad Personal * Veranstaltungsmanagement
* Teilnahmen < Buchen: Teilnehmer auf Veranstal-
tungsliste auf.

Tragen Sie im Feld Person auf der Registerkarte Person die
Personalnummer des Mitarbeiters ein.

Betitigen Sie den Button O Teinanmeliste

Erfassen sie nacheinander die Veranstaltungen, die der Mit-
arbeiter besuchen soll.

Sichern sie anschlieRend lhre Eingaben mit Hilfe der Schalt-
flached.

14. Wie gehen Sie vor, wenn Sie mehrere Mitarbeiter (Mitarbeiterliste)
auf eine Veranstaltung buchen wollen?

30

)

2)

Rufen Sie das Teilnahmemeni Uber den Pfad: Veranstal-
tungsmanagement ¢ Teilnahmen ¢ Teilnahmemenii) auf.

Navigieren Sie zur gewiinschten Veranstaltung.



3)
4)

5)

6)

7)

8)

Markieren Sie die Veranstaltung mit der linke Maustaste

Halten Sie den Mauszeiger Uber der ausgewdhlten Veran-
staltung und betdtigen Sie die rechte Maustaste, um das
Kontextmeni aufzurufen.

Waéhlen Sie aus dem Kontextmen( den Punkt Liste Buchen.

Erfassen Sie nacheinander die gewiinschten Teilnehmerty-
pen und Teilnehmer.

Haken Sie das Feld Gebiihr bei den Teilnehmern an, die
eine Gebuhr fur die Teilnahme bezahlen mussen.

Betdtigen Sie anschlieBend die Drucktaste B zum Buchen
der Teilnehmerliste.

(Siehe Abschnitt 10.5.1, S. 387 1.).
15. Fiihren Sie eine N.N. Buchung durch.

)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Rufen Sie das Teilnahmemenii Uber den Pfad: Veranstal-
tungsmanagement ¢ Teilnahmen ¢ Teilnahmemenii auf.

Navigieren Sie zur gewiinschten Veranstaltung.
Markieren Sie die Veranstaltung mit der linken Maustaste.

Halten Sie den Mauszeiger iiber der ausgewdhlten Veran-
staltung und betdtigen Sie die rechte Maustaste, um das
Kontextmeni aufzurufen.

Waéhlen Sie aus dem Kontextment( den Punkt Buchen.

Wahlen Sie aus dem anschlieBend erscheinenden Fenster
die Registerkarte Organisationseinheit aus.

Waiébhlen Sie eine Organisationseinheit tiber die Auswahlhilfe
des Feldes Organisationseinheit aus.

Fullen Sie das Feld Anzahl Teilnahmen mit einer beliebigen
Zahl.

Wahlen Sie die Schaltfliche B oder | Bushenizahiungsinta |

(Siehe Abschnitt 10.5.1, S. 394 f.).

16. Ein Mitarbeiter meldet sich kurz vor Veranstaltungsbeginn krank.
Stornieren Sie seine Teilnahme.

)

Rufen Sie das Teilnahmemenii Uber den Pfad: Veranstal-
tungsmanagement ¢ Teilnahmen ¢ Teilnahmemenii auf.
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2)
3)

4)

5)

6)
7)

Navigieren Sie zur gewiinschten Veranstaltung.

Markieren Sie den zu stornierenden Teilnehmer mit der lin-
ken Maustaste

Halten Sie den Mauszeiger liber die ausgewahlte Person und
betédtigen Sie die rechte Maustaste, um das Kontextmeni
aufzurufen.

Waéhlen Sie aus dem Kontextmen( den Punkt Stornieren.
Tragen Sie ggf. einen Stornogrund ein.

Betitigen Sie anschlieBend die Schaltfliche @ zum direkten
Stornieren oder Stemereniz@ningsine. - ym 7y hinterlegen, wie viel
dem Teilnehmer aufgrund der Stornierung berechnet wird.

(Siehe Abschnitt 10.5.1, S. 401).
17. Welche Aussagen sind falsch?

Die Aussagen b) und f) sind falsch.

18. Ein Teilnehmer wiinscht einen anderen Veranstaltungstermin. Wie
finden Sie einen alternativen Termin, und wie buchen Sie den Teil-
nehmer um? Beschreiben Sie Ihr Vorgehen.
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Rufen Sie das Teilnahmemeni Uber den Pfad Veranstal-
tungsmanagement ¢ Teilnahmen ¢ Teilnahmemenii auf.

Navigieren Sie zur gewiinschten Veranstaltung.

Markieren Sie den umzubuchenden Teilnehmer mit der lin-
ken Maustaste

Halten Sie den Mauszeiger liber die ausgewahlte Person und
betdtigen Sie die rechte Maustaste, um das Kontextmeni
aufzurufen.

Waéhlen Sie aus dem Kontextmeni den Punkt umbuchen.

Aus der anschlieBend aufgezeigten Liste der Veranstaltungs-
angebote ersehen Sie die Alternativtermine.

Uber den Zeitraum, die Sprache und den Veranstaltungsort
im Bereich der Auswahlkriterien kénnen Sie die Anzahl der
angebotenen Veranstaltungstermine beeinflussen.

Sollte der Teilnehmer noch weitere Informationen bendti-
gen, z.B. ob ein bestimmter Kollege auch auf diesen Termin
gebucht ist oder wie der zeitliche Ablauf der Schulung



aussehen wird, konnen Sie Uber den Button die
Teilnehmerliste und Gber den Button @ den zeitlichen
Ablauf der Schulung einsehen.

9) Wabhlen Sie den gewiinschten Veranstaltungstermin des Mit-
arbeiters aus (markieren Sie hierzu den gewiinschten
Eintrag).

10) Fihren Sie anschlieBend mit dem Button oder
Buchen/Zahlungsinfo dle UmbUChUng dUrCh.

(Siehe Abschnitt 10.5.1, S. 400 f.).
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11 Reisemanagement
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Welchen Link wéhlen Sie im Reisemanager, um eine Reisekostenab-
rechnung zu einem genehmigten Reiseantrag anzulegen?

Um eine Reisekostenabrechnung zu einem genehmigten Reiseantrag
anzulegen, wdhlen Sie Meine offenen Reisen ¢ Magliche
Folgeaktivititen ¢ Anlegen einer Reisekostenabrechnung (siehe
Abschnitt 11.2.2, S. 441).

Wo kénnen Sie angeben, welche Fahrten Sie fiir eine Reise mit I|hrem
Privat-Pkw zuriickgelegt haben und ob Sie dabei andere Reisende
mitgenommen haben?

Tragen Sie in der Reisekostenabrechnung unter Pauschale Er-
stattung die Anzahl der gefahrenen Kilometer und weitere Rei-
sende unter Aufteilung der Wegstrecke ein (siehe Abschnitt
11.2.2, S. 442).

Welche Genehmigungsstatus miissen Sie im Genehmigungsreport
jeweils eintragen, um die als unvollstindig gekennzeichneten Rei-
seantrdge oder Reisekostenabrechnungen zu selektieren?

> Genehmigungsstatus 5 (Antrag wartet auf Unterlagen)
» Genehmigungsstatus 6 (Reise wartet auf Unterlagen)
(Siehe Abschnitt 11.5, S. 452 f.).

Wo erkennen Sie, wann ein Reiseantrag vom Mitarbeiter erfasst
wurde?

Die letzte Zeile der Historie enthdlt Datum und Uhrzeit der Erfas-
sung (siehe Abschnitt 14.4.3, S. 451).

Was passiert, wenn Sie eine bereits ausgezahlte oder gebuchte Reise
léschen?

Die Reise erhdlt den Status »storniert«. Bei bereits ausgezahlten
Reisen wird eine Rickrechnung angestoBRen (siehe Abschnitt 11.4.1,
S. 450).

Sie reisen manchmal im Auftrag einer anderen Abteilung. Wo teilen
Sie dem System mit, welche Kostenstelle fiir eine bestimmte Reise



10.

belastet werden soll? Auf welche Kostenstelle werden die Reisekosten
kontiert, wenn dort keine Eingabe vorgenommen wird?

Im Reiseantrag geben Sie (iber den Pfad Rahmendaten ¢ Von
Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Ge-
samtreise (sieche Abschnitt 11.2.1, S. 438).

Wenn Sie keine anderen Angaben machen, werden die Reisekosten
auf die Stammbkostenstelle des Mitarbeiters kontiert.

Wo kénnen Sie erfahren, ob die Reisekostenabrechnung bereits aus-
gedruckt worden ist?

In der Historie steht in der Spalte Formular der Eintrag »Form.
gedruckt« (siehe Abschnitt 11.4.3, S. 451, Abbildung 11.19).

Welchen Status muss eine Reise haben, damit sie abgerechnet wird?

Die Reise muss zum einen den Genehmigungsstatus »genehmigt«
und zum anderen den Abrechnungsstatus »abzurechnen« haben
(siehe Abschnitt 11.4.1, S. 449).

Was miissen Sie pflegen, um eine Reise als Kombination (Einzel-
nachweis und Ubernachtungspauschale) abzurechnen?

Setzen Sie ein Hakchen bei Unterkunft pauschal erstatten, wenn
Sie keinen Belege fiir eine Ubernachtung haben, und setzen Sie fur
die Ubernachtungen mit Beleg ein Hikchen in der Spalte Nacht
zum unter Abziige im Bereich Spesenbelege (siehe Abschnitt
11.2.2, S. 443).

Sie stellen fest, dass Sie das falsche Reiseschema ausgewdhlt haben.
Wie kénnen Sie dieses wechseln, ohne die Reisedaten und Spesen-
belege erneut zu erfassen?

Wenn Sie die Reisekostenabrechnung geoéffnet haben, wéhlen Sie
den Pfad Zusidtze ¢ Reiseschemawechsel (siehe Abschnitt 11.2.2,
S. 441).
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Beschreiben Sie die beiden Mdoglichkeiten zum Aufruf eines Berichts
im MDT iiber eine Organisationseinheit.

» Objekt (Mitarbeiter oder Organisationseinheit) auf die Aus-
wertung per Drag & Drop ziehen

> Objekt markieren und Auswertung anklicken
(Siehe Abschnitt 13.3.1, S. 468).

Sie méchten im linken Bildschirmbereich nicht bendtigte Reports
ausblenden. Wie gehen Sie vor?

Sie wahlen den folgenden Meniipfad: Einstellungen ¢ Funktionen
e Funktionsauswahl (sieche Abschnitt 13.4.2, S. 473).

Welchen Zuordnungsstatus zur vakanten Planstelle muss ein Bewerber
haben, damit er auf der Registerkarte Bewerber in der
Themenkategorie Personalbeschaffung angezeigt wird?

Die Vakanzzuordnung muss entweder den Status »in Bearbeitungg,
»zurlickgestellt« oder »Angebot abgelehnt« haben (siehe Abschnitt
13.3.4, S. 470).

Unter welcher Themenkategorie kénnen Sie einen Leistungsbonus fiir
lhren Mitarbeiter erfassen?

Einen Leistungsbonus koénnen Sie Uber die Themenkategorie
Vergiitungsmanagement / Kosten + Budget erfassen (siehe
Abschnitt 13.3.3, S. 469 f.).

Welche Mdglichkeiten haben Sie, den rechten Bildschirmbereich
anzupassen?

Im rechten Bildschirmbereich kénnen Sie die Auswahl der
angezeigten Registerkarten pro Themenkategorie sowie das Ein-
/Ausblenden der Spalten anpassen (sieche Abschnitt 13.4.3 u.
13.4.4,S. 474).



6. Welche Funktion miissen Sie wdhlen, um einen Mitarbeiter in eine
Organisationseinheit zu versetzen, die nicht in lhrem Zustdndig-
keitsbereich liegt?

Sie wéhlen die Funktion Versetzung auBerhalb (sieche Abschnitt
13.3.2, S. 469).
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Wo werden bekannte Problemfalle und ihre Lésungen dokumentiert?
Bekannte Problemfdlle und die entsprechenden Lésungen finden Sie
im:

>  SAP Service Market Place

> SAP-Hinweis

Welche Hilfefunktion verwenden Sie, wenn Sie sich unsicher iiber die
Bedeutung eines Feldes sind?

Um Erlduterungen zu einem bestimmten Feld zu erhalten, ver-
wenden Sie die F1-Hilfe (siehe Abschnitt 14.2.3, S. 483).

Welche Auskiinfte erhalten Sie in den Release-Informationen?

Sie erhalten Informationen tber Anderungen im neuen Release
(siehe Abschnitt 14.1.1, S. 478).

Welche Hilfefunktion macht Sie mit dem Umgang des Systems ver-
traut?

Die allgemeine Einflihrung in das R/3-System des SAP Help Portal
macht Sie damit vertraut, wie Sie mit dem System umgehen (siehe
Abschnitt 14.1.1, S. 478).

Was ist der Unterschied zwischen Online-Hilfen und Hilfefunktionen
des Systems?

Waéhrend die Online-Hilfen auBerhalb des SAP-Systems im Internet
zu finden sind, kdnnen Sie die Hilfefunktionen des Systems inner-
halb der Anwendung abrufen (siehe Abschnitte 14.1, S. 477 ff. und
14.2, S. 481 ff.).

Welche Aussagen sind falsch?

Antwort c) ist falsch.



