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Stand und Aussichten



Prozess Formularerstellung im FMS

V-Abteilungen: / .
Prozessdefinition, \[ Formula\::l.abildung }
Inhalte und N~ A

iIm FMS
Formularvorlage

* Inhalte und erfasste Daten sind formularspezifisch und liegen in der
Verantwortung der jeweils formularverantwortlichen Gruppe

* Qualitatssicherung und Abbildung von Formularen im FMS durch V6

« Sicherstellung des Betriebs und die Pflege des FMS durch IT
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Aktueller Stand (04/2021)

*  Weiter sukzessives Umstellen der vorhandenen V-Formulare
—> aktuell 55 von 94 Formularen im FMS produktiv und weitere 4 in Vorbereitung
- Anpassungen und Ergadnzungen an bestehenden Formularen

 Angebot auch an andere DESY-Bereiche - besteht weiterhin

« 2044 Benutzer bisher angemeldet

« Beliebte Formulare, jeweils ca. 100 abgespeicherte Datensétze
» Arbeitszeitverkirzung
» Leihschein (coronabedingt?!)

« Barrierefreineit - wird bericksichtigt; in Arbeit

Realisierung von AdHoc-Workflows = erste Tests erfolgreich; in Arbeit

« keine automatisierten gerouteten Workflows (vgl. GO)
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Neuerungen, Tipps &
Tricks



Hilfe

Kurzanleitung, FAQ
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Home / Formulare / Kurzanleitung
@ VIR

Im folgenden finden Sie Erklarungen zu den einzelnen lcons.

SUCHEN
Es bestehen mehrere Méglichkeiten nach Formularen zu suchen.

Auf der Formularwebseite der Verwaltung haben die User die Maglichkeit, iber die
Schlagwortstruktur oder im Suchfeld zu suchen.

Das DESY FMS stellt drei Maglichkeiten zum Suchen von Formularen zur Verfigung:

1.) Nach erfolgreicher Anmeldung an hitps//forms_desy.de finden Sie im oberen Teil die
Méglichkeit Suchbegriffe einzugeben. Formulare, die diesen Begriff beinhalten, werden angezeigt
und kénnen direkt gedfinet werden. Es besteht die Maglichkeit als Platzhalter * zu nutzen. Es
mussen wenigstens 3 Zeichen eingegeben werden.

2.) In der linken Menileiste kann Gber den Eintrag Formulare A-Z eine alphabetische Auflistung
aller Formulare des Formularservers angezeigt werden, aus der heraus das gefundene Formular
direkt aufgerufen werden kann.

3.) Eine thematische Ordnung der Formulare finden Sie, wenn Sie in deggh
Formulare® klicken. Als erstes wird hier zwischen deutsch- und englisc Funkti
(De/Eng) unterschieden. Danach folgt die thematische Auflistung in Kat

Nianctlaictinnan und arnanicatarierha Thaman®

Parennal- ind Paicasnnalananhaitan® atr
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Support

« Support/Fragen/Anmerkungen
« Zu Formularinhalten, - aufbau, - logik
— bitte wenden Sie sich an die formularverantwortliche Gruppe
(zu finden in der Ful3zeile jedes Formulars)
* Fragen zum System, Fehlermeldungen

— Wird bearbeitet von einem Team von IT/V6: forms@desy.de
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Formulare der Verwaltung finden
FMS, GO oder docx/pdf

« Alle Formulare der Verwaltung auf V-Webseite gelistet

- Suche nach Formularen maoglichst tber die V-Webseite
https://www.desy.de/verwaltung/formulare/index_ger.html

FORMULARE
: Nach und nach werden alle V-Formulare und auch Formulare aus anderen Bereichen im
Kurzanleitung Formularmanagementsystem (FMS) bereitgestellt. Der Zugriff erfolgt tiber forms.desy.de oder
FAQ tiber die untenstehenden Formulare.

Prozess Formularerstellung
Weitere Informationen zum FMS finden Sie in der Kurzanleitung, bei den FAQs und auf der IT-

VONABIS Z
Webseite. Bei Fragen und Anmerkungen zum FMS wenden Sie sich bitte an forms@desy.de.
ARCHIV
Zeige Ergebnisse fur: Alle anzeigen, Schlissel
Schitssel Q Anforderungsschein fiir Schliissel HH

Antrag auf Schllisselausgabe in Hamburg

» Alles anzeigen
Anforderungsschein fiir Schliissel ZEU

'+ Personal-und Antrag auf Schllisselausgabe in Zeuthen

Reiseangelegenheiten

» Géaste und internationale
Kollegen
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https://www.desy.de/verwaltung/formulare/index_ger.html

Formulare im FMS finden

* Ordnerstruktur deutsch/englisch und nach Verwaltungsbereichen

« Suchfeld
e Suche nach

 Formulartitel/-IDs

» Gespeicherten Daten

% DESY Formular Management

<« c o

157 FORMULAR MANAGEMENT

x |+

Q + Reise

Deutsch = | Ulrike Lindemann = | {é}
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| 2 | Abm

Formulare (8 insgesamt)

@ Startseite

- Meine Aufgaben -
@ Aufgaben
mﬁ Zur Info
@ Erledigt

- Formulare -

Formulare
Library

Model-Library

* Favoriten

& = Hermann

Dienstreiseabrechnung bis 8 Std HH
Formular I nstraisasbre ung_B_Std_HH
Katalog-Pfad
Dienstreiseabrechnung bis 8 Std ZEU

Formular I ienstraisea ung_8_std_zEU

mulare/DE/Pe

ad

Kataloy mulare/DE

Dienstreiseabrechnung iiber 8 Std HH
Formular I Dienstraiseabrechnung_ueber_8_Std_HH
Katalog-Pfad:
Dienstreiseabrechnung iiber 8 Std ZEU
Formular I Die ung_ueber_8_std_zEU
Katalog-Pfad
Travel duration max. 8 hours HH
Formular 1d: abrachnung_8_Std_HH

P 2l and travel matters
n max. 8 hours ZEU
G_Dian chnung_8_Std_ZEU
nel and travel matters

ormulare/DE,

Formular 1d: vz,
Katalog-Pfad

Travel duration more than 8 hours HH
Formular 1d: chnung_usbar_8_std_HH
B el and travel matters

sise!

Kataloy

Travel duration more than 8 hours ZEU
Formular 1d: V2 Dienstraisa nung_usber_8_std_ZEU

Deutsch - | M - | 5% |

=l und Reiseangelegenheiten
=l und Reiseangelegenheiten
sonal- und Reiseangelegenheiten

mulare/DE/Personal- und Reiseangelegenheiten

E

» Schlagworten (geplant)
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Gefundene Datensidtze (2 insgesamt)
Datensatz 62 &ffnen

Formular Titel: Ab-/ Anwesenhaitsmeldung & Antrag auf Arbeitsbefreiung
Katzlog-Pfad: Formulare/DE/Personal- und Reiseangelegenheiten

Datensatz 174 &ffnen

Formular Titel:

instellungsgs

h

Katalo

Pfad: Formulare/DE

onal- und Raiseangelegenheitan
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Formulare im FMS finden

Favoriten (zzt. nicht nicht verfugbar)

« Formular als Favorit markieren (wie Lesezeichen im Browser)

- oft genutzt, immer fme Formulare

e Aufashen - Dieser Katalog enthalt Formulare, die zur allgemeinen Nutzung bereitgestellt sind
L] a Aufgaben
wieder lange gesucht... s~
e
"J Erladigt
- Gruppenaufgaben -
B adm
22 Va2 Recritment
N
£ verwertg
- o
) Formuta =
i Faveriten
() Formutare &
() stortseiee Favoriten
Zn, Aufgaben
B Meine Lieblingsformulare
B zor ko
%) rledigr =] Anlage1 zur Bestell - Anforderung
- Gruppenaufgaben -

2 Admin

é V22-Recruitment

22 fmswtst
2B verwertg
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Umgang mit der FMS-Oberflache

Menuleiste
Erstellung PDF  Abspeichern des  Anzeige der
und Datensatzes auf Datensatzanzahl
Druckdialog dem Server
[==] [==) 3 4 4
| [r== - [l==1 - ==l [=1=] [==] Satz 1l wvon 2
aE ¢ IESEESE[™HS
4 4 »
Datenbrowser Blattern durch Erstellen eines neues
abgespeicherte Datensatzes
Datensatze
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Speicherung von Formularen/Datensatzen
Speicherung in der Datenbank des FMS-Systems

a] =R
f

Datenbrowser

Erstellung PDF  Abspeichern des  Anzeige der
und Datensatzes auf  Datensatzanzahl

Druckdialog cdem Server

4
;!. |=_II:|T> ’?:Sh @ |.=a |,=@ |.=<IE$ |.=§ Satz 1 von 2
»

Blattern durch Erstellen eines neues
abgespeicherte Datensatzes
Datensatze
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Speicherung/Laden der Formulare/Datensatze

Laden eines Datensatzes

« verwirrende“ Meldung, wenn ich neuen Datensatz laden will, aber noch
keinen neuen begonnen habe

 |st eine Sicherheitsabfrage vor dem Erstellen neuer Datensatze
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Umgang mit dem Datenbrowser

Gespeicherte/lbegonnene Formulare finden

* Viele Formulare sind mit Datenbrowser versehen

Dienstreiseabrechnung iiber 8 Std HH
Formular ID: V2_Dienstreiseabrechnung_ueber_8_Std_HH H
Dienstreiseabrechnung iiber 8 Std ZEU .

Formular ID: V2_Dienstreiseabrechnung_ueber_8_Std_ZEU

 In der Formularibersicht

Doktorand*in: Antrag auf Beschiftigung
Formular ID: V2_Doktorand_Antrag_auf_Beschaeftigung

Ehrenamtliche Tatigkeit bei DESY
Formular ID: FHR_IO_Ehrenamtliche_Taetigkeit

—) Einstellungsgesuch ____’
Formular ID: V2_Einstellungsgesuch

Einstellungsgesuch fiir Auszubildende »
Formular ID: V2_Finstellungsgesuch_fuer_Auszubildende

IAM Registrierung von Personendaten

e Formular ID: V1_IAM_Registrierung_von_Personendaten z

[ 01 DKFY Antraa auf Ausiihuna eines Praktikums rrvsrrsrrr

@®E PIHNDBRERS
« Im aufgerufenen Formular /

+ Elektronen-Synchrotron DESY
der i

“of

ellungsgesuch Eingang bei V2 / Datum:
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Umgang mit dem Datenbrowser

Datenbrowser: Auswahl aus abgespeicherten, eigenen Datensatzen

Vertrauliche Personalsache VPS

1 Datenséatze sind derzeit ausgewahlt.

9 EE WEE T
-———

| Filtern | [

] 1 Kars Ohrenberg Mevyer, Karin T
L] 2 Ulrike Lindemann Mueller, Roman T
L] 3 Martin Gloris Sudiqgi, Aman T

Vertrauliche Personalsache VPS

0 Datensétze sind derzeit ausgewdhlt.

D EE VLRI

| Filtern | [E] [ ][Meyer

O 1 Kars Chrenberg Meyer, Karin IT
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Formularmanagement am DESY

 Software der Firma Lucom
« Weitere Kunden: Bundesministerien, -dmter, DLR, Uni Gottingen etc.
 kostenfreie Lizenz ,BUND* uber das ITZBund

 mehr Intuitivitat im Interface ware winschenswert

« Speicherung der eingegebenen Daten durch Benutzer*in in DESY Oracle-DB
maoglich

» schutzwurdige Daten werden verschllsselt abgelegt

 Im FMS werden keine Dokumente per E-Mail verschickt!

« E-Mail beinhalten nur Benachrichtigungen
« Daten werden gemal Betriebskonzept nach gewisser Zeit geldscht
« Im DESY-Netz (Intranet) mit DESY-Account nutzbar
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AdHoc-Workflows

e Merkmale der AdHoc-Workflows:

* Nutzer:in bestimmt, wohin das Formular
als nachstes geht
- Auswahl von Personen/Gruppen/E-Mail

* Prozessierung innerhalb des FMS
» Vertretungsregeln definierbar Finstelunggesich

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

v interne Bewerbun

 Historie fUr alle Vorgangs-Beteiligte sichtbar T

(Geschlecht: w
verbleibt in der Personalakte

» keine gleichzeitige Bearbeitung

* Funktionsweise der AdHoc-Workflows:

1) ,Wechselseitiges® Ausflllen von Formularen VOR dem Abschicken/Ausdrucken
2) Genehmigen und ggf. Weiterbearbeiten NACH dem Ausftillen — papierlos!

* Accountbasierte Genehmigung

« Kein automatisches Routing! Also kein rollenbasiertes Weiterschicken
abhangig vom Ausflllenden (z.B. Gruppenleitung, Bereichsreferent:in)

« Keine SAP-Anbindung

3) Weiterbearbeitung in Fachgruppen -2 Zukunftsoption (wenn Ressourcen vorh.)
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Ausblick — Ausfullen

1) ,Wechselseitiges“ Ausfullen von Formularen VOR dem Abschicken/Ausdrucken

» Zielgruppe: alle Anwender:innen*
» |dee: Formulargruppen bilden
» gestaffelte Freigabe nach kurzem Test =

—> erfolgt in Klirze (nach FMS-Forum)
inkl. Kurzanleitung

» Support, FAQs stehen wie gewohnt
zur Verfigung

Heute (z0:42

Heute (20:15

*Anm.: Unlimitierte Anzahl Accounts im FMS moglich

DESY

Historie (2) T

@ Mein aktueller Bearbeitungsstand
% Zur Bearbeitung erhalten von Martin Gloris

Hier wie gewiinscht zuriick

& Zur Bearbeitung gesendet an Martin Gloris

Kommentar

Halle Martin,

bitte die Job-ID und die genaue Stellenbezeichnung eintragen und mir dann wieder zur Bearbeitung senden!
Danke!

Deutsches Elekironen-Synchrotron DESY ‘ , '
e un er itz Gemes DESY
“@°

Einstellungsgesuch Eingang bei ¥2 / Datunt:

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn [ JUTIRSE SRA varhleiht in dar Pereonalakts
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Ausblick — Genehmigen

2) Genehmigen und ggf. Weiterbearbeiten NACH dem Ausflllen — papierlos!

« TESTPHASE mit ausgewahlten Gruppen und Formularen inkl. accountbasierter
Genehmigung (bis 30.4.) — schon gestartet

« Zielgruppe: formularverantwortliche Gruppen + ausgewéhlte Anwender:innen
® F O rm u I are : DESY HOME | FORSCHUNG | AKTUELLES | UEBER DESY | KARRIERE | KONTAKT = &

- Einstellungsgesuch - e

Home/ Dienste / Formularmana gement

° Abgabemeld u ng Workflows im Formularmanagementsystem (FMS)

Was sind Werkflows und warum nutzt man diese?

[} SAP—Antrag fu r PaSS iV— U Se r Im Allgemeinen werden Workflows (dt.: Arbeitsablauf) alsldle Abwicklung arbeitsteiliger Vorgange mit dem Ziel der

grétmaglichen Effizienz definiert. Im Bereich des Formularmanagementsystems (FMS) bedeutet dies, dass
Formulare haufig nicht nur von einer einzelnen Person ausgefillt und unterschrieben werden, sondern dass mehrere
Personen an diesem Prozess bete\l\gl sind. Das FMS bietet die elektronische Unterstitzung fiir diesen Vorgang

und erlaubt es die Bearbeitung von Formularen mit weiteren Personen innerhalb des FMS zu teilen. Dies erméglicht
es Formulare gemei auszufiillen, andere Personen iber den Inhalt des Formulars in Kenntnis zu setzen

« PILOTPHASE, d.h. Echtbetrieb (ab 3.5. bis 8.6.) gijﬂl;;;;;tw
- Zielgruppe: alle Anwender:innen e S
« nur flr oben genannte Formulare inkl. Dokumentation und Support
 in dieser Zeit keine Umsetzung neuer Formulare geplant

« =» endgultige Strategieabstimmung im Computer Coordination Board (CCB, 8.6.)
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RUckmeldung zum
Feedback



RUckmeldung zum FS-Feedback — V6

« Ausdruck erst nach Ausfullen der Pflichtfelder mdglich
—> aktuell gewollt, entfallt bei Einfihrung Workflow
« Katalog unvollstandig, Unterteilung nicht logisch nachvollziehbar

—> noch nicht alle Formulare sind ins FMS Ubertragen worden, Ordner und
Zuteilungen entsprechen der V-Webseite, Formulare sind thematisch
zugeordnet

« Einige Formularempfanger winschen ausdrtcklich die Verwendung der alten
Formulare; sinnvolle Erganzung der Formulare in Absprache mit den
Empfanger-Abteilungen

- V6 ist mit den Formulareignern in Kontakt bei der Formularerstellung bis
nach Veroffentlichung im FMS. Mdoglicherweise hat den ein oder anderen
Beschaftigten in der jeweiligen Gruppe die Information Uber das Formular
im FMS nicht erreicht.
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RUckmeldung zum FS-Feedback — V6

« Buttons nicht als solche erkennbar
—> wurden neu gestaltet
 Mehr Flexibilitat bei den Feldern, z.B. Datumsfeld

- Winsche, die den Aufbau der Formulare betreffen, bitte mit der
formularverantwortlichen Gruppe abstimmen. Von dort erhalt V6
Anderungen, die in den Formularen umgesetzt werden sollen.
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RUckmeldung zum FS-Feedback - IT

 Individuelle Ordner waren hilfreich

- Im Workflow gibt es Aufgabenordner, beim Hersteller nach Liste der eigenen
Formulare als Feature angefragt, ggfs. Suche nach eingegebenen Daten
tber Suchfeld

—> Favoriten
« Exportierte Datei kann nicht weiterbearbeitet werden

= Export nach Einfahrung Workflow vermutlich nicht mehr n6tig, Daten sollen
grundsatzlich im FMS bleiben

« Madglichkeit, ein zu bearbeitendes Dokument an Externe ohne Zugang zu
verschicken

—> zur Zeit nicht mdglich, Prufung findet statt
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RUckmeldung zum FS-Feedback - IT

« Deutsch- und englischsprachige Formulare sind zusammen alphabetisch
gelistet

- Anderungen sind geplant
* Formularfelder sollen nicht automatisch vorausgeftllt sein

- Je nach Formular zu entscheiden. Vorausgeflllte Felder sind editierbar. IT
pruft zusatzlich, ob eine technische Losung zur Unterstltzung gefunden
werden kann. Fir Endbenutzer:innen ist dieses Vorausfillen ja sehr
bequem.

* Notizen in Formular fir gemeinsame Bearbeitung
- Im Verlauf des Workflows kdnnen Kommentare mitgeschickt werden.

« Timeout im FMS nach 4 Stunden ohne automatisches Speichern des
bearbeiteten Formulars

- Auto-Logoff auf 8 Stunden erh6ht, Funktion Auto-Save beim Hersteller
angefragt
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Allgemeiner Austausch



Vielen
Dank



Allgemeine Fragen und Support zu Formularen:

forms@desy.de

Kontakt

DESY. Deutsches
Elektronen-Synchrotron

www.desy.de


mailto:forms@desy.de

