Projekt VfKG-Personal
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MAYV Formulare fiir eingeschrankte Mitbestimmung und Beendigung

Arbeitshilfe fiir Rechtstrager

1. Technische Vorrausetzungen

Um die MAV Formulare in vollem Umfang verwenden zu kénnen empfehlen wir lhnen immer die
aktuellste Version des Adobe Readers zu verwenden. Diese kdnnen Sie jederzeit kostenfrei unter
folgendem Link herunterladen:

https://get.adobe.com/de/reader/otherversions/

2. Aufruf im Intranet

Die beiden MAV Formulare ,, Formular Mitteilung MAV_Beendigung DV“ und , Formular Mitteilung
MAV_eingeschrankte Mitbestimmung” stehen lhnen im Intranet unter folgendem Link unter dem
Mentpunkt ,Formulare” zum Download zur Verfigung:

https://www.elkb.org/intranet/node/1406

3. Ausfiillen eines Formulars

Die Formulare beinhalten verschiedene Arten von Feldern, die {iber verschiedene Funktionen verfiigen
und jeweils unterschiedlich zu bedienen sind.

3.1 Freitextfelder

Die am héaufigsten vorkommenden Felder sind Freitextfelder, die mit Text und Zahlen frei befillbar
sind. Im folgenden Beispiel ist das Freitextfeld rot umrandet und bereits mit dem Namen des
Dienstgebers ausgefullt.

Dienstgeber: Kirchengemeinde St. Johannis

3.2 Datumsfelder

Datumsfelder kénnen nur in dem Format TT.MM.JJJJ befillt werden.

Geburtsdatum/Konfession: 01.02.1983

Wenn Sie das Datum in einem anderen Format oder Freitext eingeben erscheint folgende
Fehlermeldung:



Warnung: JavaScript-Fenster -

f ~r h Ungiltige(s) Daturn/Zeit: Stellen Sie sicher, dass das Daturn/die Zeit tatsdchlich existiert, Feld[
‘S Geburtsdatum ] sollte mit dem Format dbereinstimmen. dd.mm.yyyy

Abhangig von der verwendeten Version des Adobe Readers und lhres Betriebssystems erscheint bei
den Datumsfeldern, wenn Sie mit dem Mauszeiger in das Feld klicken, an der rechten Seite ein Pfeil.
Wenn Sie nun den Pfeil anklicken 6ffnet sich ein Kalender, aus dem Sie das gewtlinschte Datum
auswahlen kénnen.
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3.3 Drop-Down-Felder

Neben den bereits gezeigten Feldarten stehen lhnen an einigen Stellen Drop-Down-Felder zur
Verfligung. Bei diesen wird an der rechten Seite dauerhaft ein Pfeil angezeigt. Mit einfachem Klick auf
die linke Maustaste 6ffnet sich jeweils ein Auswahlmenii, das der Auswahl bei der Elektronischen
Einstellungs- bzw. Anderungsmitteilung entspricht.

bitte auswahlen. | =l -|
bitte auswéhlen. }
zeitlich unbefristet

zeitlich befristet zur Erfiillung eines Zwecks
zeitlich befristet bis zum
zeit- und zweckbefristet, langstens bis zum }

e

3.4 Ankreuz-Felder

In den Formularen sind an verschiedenen Stellen Ankreuz-Felder vorhanden. Bei den runden Ankreuz-
Feldern kénnen Sie wie im Folgenden dargestellt durch Mausklick mit der linken Taste in den Kreis eine
Auswahl treffen. Die Felder sind untereinander so verkniipft, dass immer nur eine Auswahl moglich ist.

Gleichstellung: O Nein O Ja

Am Ende der Formulare sind quadratische Ankreuzfelder vorhanden. An dieser Stelle wahlen Sie mit
Mausklick auf die linke Taste alle Anlagen aus, die Sie diesem Formular fir die Mitarbeitervertretung
beifligen.



Diesem Antrag beigefiigt: Stellenausschreibung

Lebenslauf
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[

3.5 Digitale Unterschrift (optional)

Fir den Fall, dass Sie die MAV Formulare elektronisch an die fiir Sie zustéandige Mitarbeitervertretung
senden mochten, besteht nun die Moglichkeit eine digitale Unterschrift einzufiigen. Klicken Sie herzu
am Ende des Dokuments mit der linken Maustaste auf den roten Pfeil Giber der Unterschriftszeile.
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Datum Unterschrift des Dienstgebers

Haben Sie bereits eine digitale Unterschrift in Adobe hinterlegt fligen Sie diese wie gewohnt ein. Haben
Sie bisher noch keine digitale Unterschrift in Adobe hinterlegt wahlen Sie bitte ,Neue digitale ID“ aus
und bestatigen lhre Auswahl mit weiter:

Digitale ID hinzufiigen X

Ich méchte dieses Dokument unterschreiben mit:
(O Meine bestehende digitale ID von:
Datei
Digitale Roaming-ID, auf die Giber einen Server Zugriff besteht

Gerat, das an diesen Computer angeschlossen ist

(®) Neue digitale ID, die ich jetzt erstellen méchte

Auf der nachsten Seite wahlen Sie bitte ,Neue digitale ID-Datei im PKCS#12-Format” aus. Dies
bedeutet, dass die digitale Signatur nur fiir PDF Dokumente verwendet werden kann.

.

Digitale |D hinzufigen M

Wo soll lhre selbst signierte digitale D gespeichert werden?

(®) Neue digitale ID-Datei im PKCS#12-Format

Erstellt eine neue kennwortgeschitzte digitale ID-Datei im Standardformat PEKCS#12, Dieses
gdngige digitale |D-Dateiformat wird von den meisten Sicherheitssoftware-Anwendungen
und von den wichtigsten Webbrowsern unterstitzt, Fir PKC5#12-Dateien wird die
Dateierweiterung .pfx oder .pl12 verwendet,

(O Windows-Zertifikatspeicher
Ihre digitale |0 wird im Windows-Zertifikatspeicher gespeichert. Dort steht sie auch anderen
Windows-Anwendungen zur Verfigung. Die digitale 1D wird durch lhre
Windows-Anmeldung geschitzt.
Auf der ndchsten Seite geben Sie bitte Ihre personlichen Daten inklusive lhrer dienstlichen Mail-
Adresse ein.



Digitale ID hinzufigen

Geben 5ie lhre Identitdtsdaten ein, die beim Erstellen des selbst signierten Zertifikats verwendet
werden sollen,

Mame (z. B. Hans Meier): ‘F‘farrer Seelig

Abteilung: ‘

Firma: ‘E\rang.-Luth. Kirchengemeinde 5t. Johannis

E-Mail-Adresse: ‘Pfa rrer.Seelig@elkb.de

Land: | DE - DEUTSCHLAND o
Schldsselalgonthmus: | 1024-Bit RSA ~
Digitale ID verwenden far: | Digitale Unterschriften und Datenverschlisselung ~

Auf der letzten Seite bestatigen Sie lhre Angaben mit einem individuellen Passwort. Dieses Passwort
bendtigen Sie zur ldentifizierung, wenn Sie ein Dokument digital unterschreiben mdchten. Beachten
Sie, dass das Passwort mindestens acht Zeichen lang sein und dabei mindestens einen
GroBbuchstaben, einen Kleinbuchstaben und eine Zahl enthalten muss.

Nach dieser einmaligen Einrichtung kdnnen Sie von nun an immer lhre digitale Unterschrift in den MAV
Formularen verwenden.

Geben Sie nun zur Verifizierung lhr Passwort ein und bestatigen Sie Ihre Eingabe mit ,Unterschreiben”
und schon ist das Formular digital unterschrieben.

Dokument unterschreiben x
Unterschreiben als: Pfarrer Seelig (Pfarrer Seelig) 2025.03.31 v @
Kennwort: [

Zertifikataussteller: Pfarrer Seelig Info...
Erscheinungsbild: Standardtext v

Digital unterschrieben von Pfarrer

Pfarrer =

DN: en=Pfarrer Seslig, o=Evang.-
Luth, Kirchengemeinde St. lohannis, (@)
ou, emsilsPlarrer Seelig @elkb de,

.
S e e | I g E?Lm 2020.03.31 12:18:03 402'00"

Klicken Sie auf "Uberpriifen", um zu prifen, ob sich der Dokumentinhalt - -
auf die Unterschrift auswirkt. Uberprifen...

Die digitale Unterschrift in diesem Fall sieht auf dem Dokument wie folgt aus:

Pfa r' r' e r' Digital unterschrieben von Flamer
Senlig

DfE cn=Ffarmer Seelig. o=Ewang, -Luth.
Krchengemssinde St. Johannis, ou,

L]
ematisPfarrer SeellgBelkh. de, c=DE
e e I g Datum: 2020.03.31 12:21:53 +02'00"

Unterschrift des Dienstgebers



4. Drucken des Formulars

Wenn Sie das ausgefiillte Formular ausdrucken wird in der FuRzeile unter dem Dokumentnamen und
der Seitennummer der Name des betreffenden Dienstnehmers und der Name des Dienstgebers
angedruckt. Dies ermoglicht es alle Seiten des Antrags eindeutig einem Dienstnehmer zuzuorden.
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