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Absage zur Kenntnis
nehmen

  

Anmeldebestätigung
erhalten

  

Teilnahmebescheinigung
übermitteln

  

Teilnahmebescheinigung
geht ein


Fortbildung ist
genehmigt und

angemeldet

Fortbildung
findet statt


Bescheinigung

übermitteln


Fortbildung
findet nicht

statt

Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft Führungskraft
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Fortbildung
findet nicht

statt

Absage zur Kenntnis
nehmen

  

Team Personalentwicklung und Organisation Team Personalentwicklung und Organisation Team Personalentwicklung und Organisation Team Personalentwicklung und Organisation Team Personalentwicklung und Organisation Team Personalentwicklung und Organisation Team Personalentwicklung und Organisation Team Personalentwicklung und Organisation
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Typ der Fortbildung prüfen

  

 Katalog- oder
exklusive SfH-Veranstaltung?  

Liegen die Kosten über
einer Wertgrenze von 25.000 €?

Exklusive Veranstaltung
recherchieren und

konzipieren

  Antrag auf
kostenpflichtige

Fortbildung prüfen

  

Information
übermitteln


 Ist die Fortbildungsmaßnahme

kostenpflichtig?

Genehmigter Antrag
liegt vor

Fort- und
Weiterbildungsmaß-
nahmen bearbeiten

(kostenfrei)

  

Fortbildung wurde
bearbeitet



Ja

Nein

exklusive Fortbildung

Katalog-Fortbildung

Fortbildung beschaffen

  

Bis zu einer Wertgrenze von 25.000 € wird
dezentral beschafft

Nein

Ja


Anmeldebestätigung

geht ein



Alternative prüfen

  

Durchführbarkeit der
Fortbildung prüfen und

dokumentieren

  

 Ist die Durchführung
der Fortbildung möglich?

Findet die Fortbildung statt?
Sagt der/die Beschäftigte:r die
Fortbildung ab?

Anmeldebestätigung
übermitteln

  

Ja

Nein

Alternative Fortbildung
auswählen

  

 Ist eine Alternative möglich?

Beteiligte informieren

  



Soweit es nochalternative Termine oder
alternative Fortbildungen zu den
gleichen Konditionen gibt. Ansonsten
beginnt der Beschaffungsprozess
erneut

Ja

Nein

Abordnung für
Beschäftigte*n ausstellen

und übermitteln

  

Information
geht ein


Information geht ein


Fortbildung nicht möglich

Information an alle
beteiligten Personen
und Stellen

Bescheinigung prüfen und
weiterleiten

  


Bescheinigung

geht ein


Rechnung
geht ein



Bescheinigung
übermitteln



DATEV

  



HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  

HR-System

  

Rechnung sachlich prüfen
und freigeben

  

Fortbildung ist
bearbeitet

ggf. Rechnungsdaten per
Schnittstelle
automatisiert an Datev
übermitteln
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Information
übermitteln



Information
geht ein


Fortbildung

vergaberechtlich prüfen

  

ggf. Rechnungsdaten per
Schnittstelle automatisiert
an Datev übermitteln
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Information übermitteln



Stehen
Haushaltsmittel
zur Verfügung?

NeinHaushaltsmittel prüfen

  
Information geht ein



Rechnung
übermitteln


Rechnung geht ein


Rechnung bearbeiten und

weiterleiten

  

DATEV

  

Papierdokumente
digitalsieren

Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht
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Akte verwalten



  

Bescheinigung
geht ein


Akte verwaltet

HR-System

  

System pflegen

  

HR-System

  

Ja
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