Anleitung zum Formularserver der Universitat Bamberg

Startseite

Geben Sie folgende Adresse in die Browseradresszeile ein, um zum Formularserver der Universitat Bamberg zu
gelangen:

formulare.uni-bamberg.de

Wichtiger Hinweis
Es wird ausdriicklich empfohlen nach Moglichkeit immer den Firefox Browser zu verwenden.

Geben nun lhre BA Kennung und das BayZeit Passwort ein:

Danach erscheint die Startseite des eingeloggten Benutzers:

{ E j Start=eibe Willkornmen, Rainer Zufall!

- Meine Aufgaben -
Plarz firr Mitteilungen und Links
@ Aufgaben Hier kiinnen = B. Briklirungsn zur Mentistruktur, Hinweize fiir den Benutzer und direkte

Links fiir bestimmite Funktionen stehen
ﬁa Zur Info (1% /1)

= y Erledigt

- Formulare -

Formulare

=l
Formulare A-Z
(-7

'ﬁ'Dd A-Z
o Crdner

Da der Formularserver erkennt wer, angemeldet ist, erscheint immer der Name der Person, zu der die
verwendete Kennung passt.
In diesem Fall Rainer Zufall.
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http://formulare.uni-bamberg.de

Das Seitenmend (hier das eines Administrators)

@ Startseite

- Meine Aufgaben -
D % Aufgaben (2*/2)

- Vertretungen fur -

% C. Haselbek

- Gruppenaufgaben -

Dé Admin (2)

é FORMULARENTWIC...

- Formulare -

Formulare
Library
Model-Library

ﬁ Favoriten

=M
F | A-Z
ormulare

E'.'; Ordner A-7

Der Punkt "Startseite" bringt Sie immer zuriick auf den Willkommensbildschirm mit dem Benutzernamen.

Zunéchst ist nur der Bereich "-Formulare-" interessant, da alle Gbrigen MenUpunkte unter dem Abschnitt
"Gruppen und Postkorbe" behandelt werden.

Zur einfachen Orientierung werden Formularordner im Seitenmenil immer als Gbereinander gestapelte Blatter
dargestellt.

= ]f Formulare

Alle freigegebenen Formulare befinden sich unter dem Ordner "Formulare".
Dieser beinhaltet auch weitere Unterordner.
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Formulare

Dieser Katalog enthilt Formulare, die zur Nutzung o sind,

Sie sind hier: Formulare PromaoDE

B PromopB

Die Ordner "Library" und "Model-Library" sind nur fiir Administratoren relevant und erscheinen auch nur, wenn
jemand Admin-Rechte hat.

Formulare kdnnen - wie spater beschrieben wird - als Favoriten deklariert werden. Diese findet man im Punkt
"Favoriten" wieder. Dies ist im Moment auch nur fiir Administratoren zuganglich.

ﬁr Favoriten

Der Punkt "Formulare A-Z" bietet eine alphabetische Suche nach Formularen.

{f) startseee Formulare A-Z

© i, Autgaben (7*/8)
T 2o b {1441)
"‘3;.‘..‘.,» She sind hier: Fermulang A-Z
— B2 Formalare A7

A B E G P [} w

® BB Deanmat £/15 (101 "
| Arbeitsuntibigheitemesdung
ikl FORMULARENTWIC...

| Arbeitsundshighositsmeldung (KEHRMANN TEST) s

Tl vermtara
i vibrary

il modet-Library

o Faworiten

| Formuslare A-T
=

e e
) Ondner AT

Gleiches gilt fir den Punkt "Ordner A-Z" in Bezug auf eine Suche nach Ordnern.

Das Mend in der Kopfzeile

Nach dem Einloggen sieht die Meniizeile folgendermalien aus:

= i Sudhoegri ¥ eutsch - | leksandar Janosevic + | ﬁ!} | 17:08 & | Abmalden

In dieser Kopfzeile bietet sich die Mdglichkeit tiber ein Eingabefeld eine Suche nach Formularen durchzufiihren.
Hier lasst sich auch die Sprache einstellen.
Uber den Pfeil neben dem Benutzernamen kénnen Benutzerinformationen geladen werden bzw. Vertreter

eingerichtet werden. Das Zahnrad erscheint nur fiir Administratoren.
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Der Timer zeigt die verbleibende Zeit bis zum Autologout und "Abmelden" meldet den Benutzer vom
Formularserver
ab.

Anlegen eines Vertreters

Uber das Menii hinter dem Benutzernamen in der Kopfzeile kann man einen Vertreter fiir sich anlegen.

v Ihr Suchbegriff ) ocutsch -+ | Rainer zufall ~ | 20:50 C | Abmelden

Afl
9"

Willkommen, Rainer Zufalll

Benutzerinformationen

- Formutare
Platz fir Mittilungen und Links [ bbbl e mea ko ]

A1 Formutore Hier kinen 2.B. Exklirangen zur Mentstruktur, Hinweise for den Benutzer und direl
- Links fiir bestimmte Funktionen stehen. Vorlagen fur Routen verwalten
ﬁ Favoriten
-2 Gespeicherte E-Mails verwalten
W e
ormulare A-Z
faz]

Abmelden

@ Ordner A-Z

Hier ist es moglich, entweder eine generelle oder formularspezifische Vertretung anzulegen.

e 29:52 &
Vertreterregelung <)
[ X Vertreterregelung
o/n
£ genarsiis vertratuns «— Generelle Vertretung
b Formular Vertretung mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

@ Hier kénnen Sie Ihre generelle Vertreterregelung definieren

=m

Generelle Vertretung:

Mit Klick auf "Vertretung hinzufiigen" kann ein Vertreter festgelegt werden. Es besteht hier die Moglichkeit, dies
dauerhaft zu aktivieren oder auch nur einen bestimmten Zeitraum bzw. auch mehrere Zeitraume anzugeben.
(Anmerkung: Der Button "Vertreter hinzufiigen" erscheint erst, nachdem man einen ersten Vertreter angegeben
hat.)
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g e 29:56

Vertreterregelung <)
[ 1 ] Vertreterregelung
)]
8 Genarsile Veriratung «— Generelle Vertretung
B Formular Vertretung —— : Fiomdtoont
Generelle Vertreterregelung Vertretung entfernen (@
Vertreter auswihlen *
Rainer Zufall | 4] Vertreter hinzufiigen @
Vertretung dauerhaft aktivieren
@) Zeitraum angeben
Vertratung von * Vertretung bis
=) -

Zeitraum hinzufiigen (&)

Formularspezifische Vertretung:
Die Vertretung kann auch weiter eingegrenzt werden. So ist es moglich, nur ein bestimmtes Formular fiir den

Vertreter zuzulassen.

a ‘ta -‘3 ‘ﬁ» 29:48 C
Vertreterregelung <)
Vertreterregelung
2% Generelle Vertretung B Formular Vertretung

mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

B Formular Vertretung

@ Hier kénnen Sie Ihre formularspezifischen Vertreterregelungen definieren

Formular Vertretung Formular entfernen

Formular *

Vertreter auswahlen *

i)

Vertretung dauerhaft aktivieren

Zeitraum angeben

Formular hinzufigen @

Formulare

In der Ordnerstruktur der Formulare gibt es die Moglichkeit, durch Anklicken auf den Namen das Formular zu
offnen. Es existieren zwei Modi, mit denen man die Daten 6ffnen/anzeigen kann, wobei der Datenbrowser-

Modus nicht zu jedem Formular vorhanden sein muss:
e Formularmodus: Die Datensatze werden im Formular angezeigt und man kann iber Symbole zwischen den

Datensatzen wechseln.
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e Datenbrowser: Es wird eine Tabelle Uber alle Datensatze mit ausgewdhlten Daten aus dem Formular
angezeigt, aus der man durch Anwahl den kompletten Datensatz im Formular anzeigen kann.

Existiert zu einem Formular ein Datenbrowser, ist dies mit einem Symbol am Ende der Zeile gekennzeichnet (in
diesem Beispiel bei Arbeitsunfahigkeitsmeldung).

Sie sind hier: Formulare > Referat_II

™  Rreferat_1i1

?;] Al_Antrag
Egrmular ID: Al Antrag

=) Arbeitsunfihigkeitsmeldung =
) Formular ID: Arbeitsunfaehigkeitsmeldung

5\ Einstellungsantrag

Formular ID: Einstellungsantrag

Offnet man das Formular iiber das Symbol des Datenbrowsers, wird eine Tabelle mit allen gefundenen
Datensatzen angezeigt. Durch Klick auf den gewtinschten Datensatz wird das Formular mit allen Daten geoffnet.
Uber das "Haus"-Symbol kehrt man dann zur Tabelle wieder zuriick.

Das Meni im Datenbrowser-Modus kann folgendermalen aussehen:

SEERVET

i h

Hier eine Erkldrung der am meisten auftretenden Befehle:

1

>

Uber dieses Symbol beendet man den Datenbrowser-Modus.

[#]-=
[] =

i) I
o
IIiFl

Uber diese Symbole kann man alle Zeilen an- bzw. abwahlen.

&

Dieses Symbol ist zum Aktualisieren der Tabelle.

1=

==

|
Mit diesem Symbol kann man mehrere Datensatze 6ffnen, die man vorher (iber den Knopf am Anfang der Zeile
angewahlt hat und durch diese switchen.

Uber dieses Symbol werden PDFs der Formulardaten erzeugt, die man dann ausdrucken kann.
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e
O

Uber dieses Symbol kann ein neuer Datensatz angelegt werden.

Offnet man nun ein Formular tiber Klicken auf den Namen, befindet man sich also im Formular-Modus, dndert
sich das Mendi in der Kopfzeile.

Je nach Formular kann dieses Meni unterschiedlich ausfallen, da einzelne Befehle ein- und ausgeschaltet werden
konnen.

® BRTTOBEES (SO0

&8 BRETTIEBD
AT

Hier eine Erkldrung der am meisten auftretenden Befehle:

@

Uber dieses Symbol gelangt man zur Willkommensseite des Servers zuriick.

Der Datenbrowser bietet eine Listenansicht aller gefundenen Datensatze. Mit diesem Symbol wechselt man
in den Datenbrowser-Modus.

=
P

Uber dieses Symbol kann man Anderungen riickgingig machen.

=

Mit Klick auf dieses Symbol gelangt man zum ersten der gefundenen Datensatze.

[==1

25

Ein Klick auf dieses Symbol Iadt den vorherigen Datensatz.

Ein Klick auf dieses Symbol Iadt den nachsten Datensatz.
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20

Ein Klick auf dieses Symbol Iadt den letzten der gefundenen Datensatze.

8

Ein Klick erzeugt eine druckbare PDF-Datei des Formulars. Er erscheint ein Hinweis mit einem Link zu dieser
Datei, der ein weiteres Fenster mit dem Ausdruck 6ffnet.

ACHTUNG: NICHT AUS DEM BROWSER DRUCKEN! PDF BITTE HERUNTERLADEN UND AUS DEM PDF READER
DRUCKEN!!!!

=
L

Uber dieses Symbol kann man ein Formular zu den Favoriten hinzufiigen und sich somit seine eigenen
vereinfachten Verzeichnisse erstellen. Uber den Punkt "Favoriten" des Seitenmenii im Startbildschirm kann man
diese dann aufrufen.

[=Ezm
A
Ein Klick auf dieses Symbol erzeugt eine XML-Datei mit dem anzeigten Datensatz. Diese kann man durch Klick auf
den Namen exportieren.

| -EI
s
Mit Klick auf dieses Symbol kann man XML-Daten aus einer vorher gespeicherten Datei wieder ins Formular
importieren.

g

Mit der Bliroklammer kann man an das Formular Anlagen anfiigen. Dies ist vergleichbar mit einem Emailanhang
in Outlook.

==

a

Mit Klick auf dieses Symbol erzeugt man einen neuen Datensatz. Falls man im bestehenden Formular Daten
eingetragen bzw. gedndert hat, erscheint ein Hinweis, ob die Anderungen gespeichert werden sollen.

|
—

Ein Klick auf diese Symbol kopiert den angezeigten Datensatz und erzeugt einen neuen mit den kopierten Daten.
== |

=

Ein Klick auf dieses Symbol speichert die Daten.
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0

Mit Klick auf dieses Symbol werden die eingegebenen Anderungen auf Nachfrage riickgingig gemacht.

]
0

Mit Klick auf dieses Symbol wird der angezeigte Datensatz auf Nachfrage geldscht.

Satz 1 won 12 (12 S&tze]
neu

Am rechten Ende der Menlizeile wird angezeigt, wie viele Datensatze geladen wurden und welcher angezeigt
wird bzw. ob es sich um einen neuen Datensatz handelt.

Wichtiger Hinweis
:I:' |

20

Aktive Symbole sind farbig kraftiger dargestellt als inaktive.

hdhaa

Der Workflow

Mit einem Workflow lassen sich Geschaftsprozesse abbilden und Aufgaben delegieren. Diese werden innerhalb
des Formularservers unter "Meine Aufgaben" bzw. "Gruppenaufgaben" abgelegt und kénnen auch per Mail an
Outlook verschickt werden.

Vergleichbar sind diese Aufgaben mit einem Postkorb (siehe unten).

Es wird grundsatzlich zwischen zwei Arten des Workflows unterschieden.

Adhoc Workflow

Bei dieser Art des Workflows gibt jeder Bearbeiter den nachsten Empfanger ein, an den er das Formular
weiterleiten will. Es wird also kurzfristig entschieden (adhoc), an wen das Formular weitergeleitet werden soll.
Empfanger kénnen auch schon vorbelegt sein. Das wichtigste Unterscheidungsmerkmal ist, dass die Mail an alle
Empfanger gleichzeitig geht.

Routen Workflow

Das Formular wird anhand einer festen Route weitergeleitet, somit stehen alle Empfanger von Anfang an fest. Es
wird entlang einer Route gesendet. Jeder Empfanger muss es an den nachsten Weiterleiten.

Welche Art des Workflows verwendet wird, legt der Administrator des Formulars fest.
Dabei kann der Administrator Empfanger bereits vorbelegen bzw. Aktionen definieren, was mit dem Formular
passieren soll.
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Die Kopfzeile des Adhoc-Workflows

In der Regel wahlt man am Anfang eine Aktion, wie "Zur Genehmigung senden" bzw. "Zur Info senden", usw.
aus.

Je nachdem, welche Aktion man wahlt, werden verschiedene Felder sichtbar. So entféllt z.B. bei "Info senden"
das Feld "Kopie" oder erscheint ein zusatzliches Feld "In der Rolle" bei der Genehmigung eines Formulars. Ebenso
gibt es hier bei Bearbeitung und Genehmigung ein Feld "Fallig am", in dem man ein Falligkeitsdatum fiir die
Aufgabe eintragen kann. Uber den Knopf "Senden" wird das Formular an die eingetragenen Empfianger in "An"
und "Kopie" gleichzeitig verschickt.

@ Zurinfo senden

| & Zur Genehmigung senden

Die Kopfzeile des Routen-Workflows

Bei einem Routen-Workflow erscheint die Aktion "Route erstellen". Mdglich ist auch, dass Felder schon gefiillt
sind. Hier muss man Uber den Kopf "Erstellen und Weiterleiten" die Route erstellen und das Formular an den
ersten Empfanger weiterleiten.

(Das Bild zeigt ein Formular in der Entwicklungsphase)
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Arbeitsunfihigkeitsmeldung Universitt Bamberg

Welche Schritte innerhalb eines Routen-Workflows ausgewahlt werden kdnnen, gibt der Administrator des
Formulars vor. Ein Beispiel ware:
Hier wurde das Formular an eine Einzelperson weitegeleitet.

# Vorgang ablehnen
Route bearbeiten
Bearbeilet die Emplanger der akluglien Route

Der letzte Empfanger kann dann den Vorgang abschlieSen bzw. ablehnen und die Route bearbeiten und neu
festlegen.

Wichtiger Hinweis
Eine Route kann nur bearbeitet werden, sofern dem Benutzer diese Rechte vom Administrator zugewiesen
wurden.

Jutzt @ Mein sktueller Bearbeitungsstand

15.07.21 Auf Route weitergeleitet

1507.21 Auf Route weitergeleitet an Christine Frank

1507.21 Route erstelit an Christine Frank — mich

Ein Klick auf den Reiter Historie zeigt den Verlauf eines Workflows bis zum aktuellen Bearbeitungsstand.

Wichtiger Hinweis

Ist der Reiter Workflow nicht sichtbar oder sind die Daten nicht anwahlbar, obwohl man Zugriff darauf haben
musste, dann muss auf "Mein aktueller Bearbeitungsstand" geklickt werden, um das Formular bearbeiten und
weiterleiten zu kdnnen.

Weitere wichtige Hinweise
Es zu beachten, dass die Felder beim Offnen des Formulars fiir einen Empfianger in der "Kopie"-Zeile gesperrt
sind. Das Formular lasst sich also nur anschauen.

Ein Klick auf SchlieRen beendet die Aktion des Workflows.

formulare Seite 11



Einzelne Empfanger werden griin dargestellt und Gruppen blau.

‘Workflow

Aktion Fallig am

Weiterleiten v o

An

Kopie

Betreff
Bitte weiterleiten, ist ein Tesf]

Kommentar

Weiterleiten Schiieffen

Aufgaben und Gruppenaufgaben (Postfacher)

Innerhalb des Formularservers werden die Aufgaben aus dem Workflow in eine Art Postkorb abgelegt. Es
existieren zwei Arten - Benutzerpostkorb und Gruppenpostkorb -, je nachdem, ob der Empfanger ein einzelner
Benutzer oder eine Gruppe ist.

Die jeweiligen Aufgaben werden in Postkorbe eingeordnet. Je nach Aufgabe landet dies in "Aufgabe" oder in "Zur
Info" bzw. in "Erledigt".

"2 Avlgaben (1°/8) YEEEaa
7 krarkmaauns (14/8) o oo A e s ' 4 iy
Bowmeon —
Erledgt
Y] 1 Mttt BITTE IGNORIEKEN 3 Mt cie ot Jamocc, Akksark 190020 A
disiags % 1sar.n Akt
+ ) Dererman 2/15 (101...
Tt 1sanen press
7 krank
] isanam o

|2 rommnsmivac.. e

BITTE IGHOMIEREN Fracik Chiintoe 1800001 At Al Boute exmplanges 1340321

)] Foemtare.

() tibeary

- VRO

T IGNORIEREN Trarie. Chrirtoe 10702

P R

Zex Dearberuing Farnsenkc, Abkasndas 12070

Ist das Formular einer Gruppe zugeordnet, kann ein Benutzer der Gruppe die Aufgabe tibernehmen oder auch
wieder abgeben.

Der Viorgang wird derzeit nicht bearbeitet. Dezernat Z/1S (10155439) kann hn bearbeiten.

Machten Sie die Bearbeitung ubernehmen?
O] Kicken Sie auf Aktualisieren, um zwischenzeitiche Anderungen des aktuellen Bearbeiters zu sehen.

Michten Sie die Bearbeitung abgeben?

Dietaits einblenden

4 Jetzt ] Men akiueller Bearbeinungsstand
Heute v ‘organg von mir Ubermommen
Heute g ‘organg von mir abgegeben
Heute argang von mir Gbernommen
1302 Auf Route weitergeleitet an Dezernat 15 (10165428)
130721 Route erstelit an Dezernat 215 (10155435
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Analog dazu erscheinen folgende Icons in der Kopfzeile des Formulars

=

Ubernehmen

Abgeben

Postkorb "Meine Aufgaben"

Dieser Postkorb beinhaltet alle benutzerspezifischen Aufgaben.

- Meine Aufgaben -

- @ Aufgaben (1*/8)

Krankmeldung (1%/8)

19.07.3021

15.07.2021

15.07.2001

Fux Bearbeitung 15.07.2001

IGNORIERENS TEST 15.07.2001

BITTE Frank, Chrissine 107,001 13073001

BITTE IGNORIEREN Frank, Chrissine 18072021

meldung o Bearbeimng Janoeevic, Alekrandar 1207.2021

Eine versdumte Falligkeit, deren Falligkeitsdatum bei einem Workflow angegeben wurde (siehe oben), wird
hier rot markiert.

Wurde das Formular im Workflow lber das Feld "Kopie" verschickt, landet es im Postkorb "Zur Info".

Krankmeldung (1%/8)

Alle erledigten Aufgaben laden im entsprechenden Postfach "Erledigt".

formulare Seite 13



- Meine Aufgaben -
v% Aufgaben (1*/8)

Krankmeldung (1%/8)

Postkorb "Gruppenaufgaben"

- Gruppenaufgaben -

v% Dezernat 2715 (101

Krankmeldung (4)

Die Gruppenpostkérbe fassen alle Gruppenaufgaben zusammen. Bei den Gruppenaufgaben werden die
verschiedenen Status "Aufgaben", "Zur Info" und "Erledigt" in der Tabellenansicht rechts oben angezeigt und
kénnen angewahlt werden.

\'r_-) }g lg ?\9) L@ & B Mur Info (2) |Erledigt (1)
¥4 § Formular § Betreff 8 Absender i Geandet  § Stams § Altion 8 Bearbeiter § Fllig

Outlook Benachrichtigung

Zu einer Aufgabe im Postkorb wird auch eine Mail an den Benutzer bzw. die Gruppen Email verschickt. Diese Mail
stammt immer vom Anwender formulare@uni-bamberg.de.
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Universitat Bamberg Formulare
Arbeitsunfahigkeitsmeldung ven Frank, Christine (Arbeitsunfihigkeitsmeldung)
nda

0 ‘Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, Kicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen

Hallo Aleksandar Janosevic
hiermit sende ich lhnen den folgenden Vorgang zur Bearbeitung.

Arbeitsunfahigkeitsmeldung

Mit freundlichen Grifzen
Christine Frank

Versendet mit der Lucom Interaction Platform

Uber den Link in der Mail gelangt man an das Formular.

Kontakt bei Fragen zum Formularserver

Otto-Friedrich-Universitaet Bamberg — Zentrale Universitatsverwaltung
Dezernat Informationssysteme [Formularserver]

M.Sc. Aleksandar Janosevi¢

KapuzinerstralRe 16,96047 Bamberg

Tel. +49 (0) 951 / 863 1290

E-Mail: formulare@uni-bamberg.de

WWW: formulare.uni-bamberg.de
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