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Prozess Formularerstellung im FMS

• Inhalte und erfasste Daten sind formularspezifisch und liegen in der 

Verantwortung der jeweils formularverantwortlichen Gruppe

• Qualitätssicherung 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 Ergänzungen an bestehenden Formularen

• Angebot auch an andere DESY-Bereiche → besteht weiterhin

• 2044 Benutzer bisher angemeldet

• Beliebte Formulare, jeweils ca. 100 abgespeicherte Datensätze

• Arbeitszeitverkürzung

• Leihschein (coronabedingt?!)

• Barrierefreiheit → wird berücksichtigt; in Arbeit

• Realisierung von AdHoc-Workflows → erste Tests erfolgreich; in Arbeit

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

Tricks 
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Hilfe
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Kurzanleitung, FAQ
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Support

• Support/Fragen/Anmerkungen

• Zu Formularinhalten, - aufbau, - logik

→ bitte wenden Sie sich an die formularverantwortliche Gruppe 

(zu finden in der Fußzeile 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

• Alle Formulare der Verwaltung auf V-Webseite gelistet 

→ Suche nach Formularen möglichst über die V-Webseite

https://www.desy.de/verwaltung/formulare/index_ger.html
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FMS, GO oder docx/pdf

https://www.desy.de/verwaltung/formulare/index_ger.html
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Formulare im FMS finden

• Ordnerstruktur deutsch/englisch und nach Verwaltungsbereichen

• Suchfeld

• Suche nach

• Formulartitel/-IDs

• Gespeicherten Daten

• Schlagworten (geplant)
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Suchfeld
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Formulare im FMS finden

• Formular als Favorit markieren (wie Lesezeichen im Browser)

• oft genutzt, immer 

wieder lange gesucht….
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Favoriten (zzt. nicht nicht verfügbar)
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Umgang mit der FMS-Oberfläche
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Menüleiste
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Speicherung von Formularen/Datensätzen
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Speicherung in der Datenbank des FMS-Systems
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Speicherung/Laden der Formulare/Datensätze

• „verwirrende“ Meldung, wenn ich neuen Datensatz laden will, aber noch 

keinen neuen begonnen habe

• Ist eine Sicherheitsabfrage vor dem Erstellen neuer Datensätze
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Laden eines Datensatzes
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Umgang mit dem Datenbrowser

• Viele Formulare sind mit Datenbrowser versehen

• In der Formularübersicht

• Im aufgerufenen Formular
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Gespeicherte/begonnene Formulare finden
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Umgang mit dem Datenbrowser
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Datenbrowser: Auswahl aus abgespeicherten, eigenen Datensätzen
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Formularmanagement am DESY

• Software der Firma Lucom

• Weitere Kunden: Bundesministerien, -ämter, DLR, Uni Göttingen etc.

• kostenfreie Lizenz „BUND“ über das ITZBund

• mehr Intuitivität im Interface wäre wünschenswert

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

möglich

• schutzwürdige Daten werden verschlüsselt abgelegt

• Im FMS werden keine Dokumente per E-Mail verschickt!

• E-Mail beinhalten nur Benachrichtigungen

• Daten werden gemäß Betriebskonzept nach gewisser Zeit gelöscht

• im DESY-Netz (Intranet) mit DESY-Account nutzbar
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Grundlagen
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1) „Wechselseitiges“ Ausfüllen von Formularen VOR dem Abschicken/Ausdrucken

2) Genehmigen und ggf. Weiterbearbeiten NACH dem Ausfüllen – papierlos!

• Accountbasierte Genehmigung

• Kein automatisches Routing! Also kein rollenbasiertes Weiterschicken 

abhängig vom Ausfüllenden (z.B. Gruppenleitung, Bereichsreferent:in)

• Keine SAP-Anbindung

3) Weiterbearbeitung in Fachgruppen → Zukunftsoption (wenn Ressourcen vorh.)

AdHoc-Workflows

• Merkmale der AdHoc-Workflows:

• Nutzer:in bestimmt, wohin das Formular

als nächstes geht

→ Auswahl von Personen/Gruppen/E-Mail

• Prozessierung innerhalb des FMS

• Vertretungsregeln definierbar

• Historie für alle Vorgangs-Beteiligte sichtbar

• keine gleichzeitige Bearbeitung

• Funktionsweise der AdHoc-Workflows:
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Ausblick – Ausfüllen

1) „Wechselseitiges“ Ausfüllen von Formularen VOR dem Abschicken/Ausdrucken

• Zielgruppe: alle Anwender:innen*

• Idee: Formulargruppen bilden

• gestaffelte Freigabe nach kurzem Test 

→ erfolgt in Kürze (nach FMS-Forum)

inkl. Kurzanleitung

• Support, FAQs stehen wie gewohnt

zur Verfügung

*Anm.: Unlimitierte Anzahl Accounts im FMS möglich
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Ausblick – Genehmigen

2) Genehmigen und ggf. Weiterbearbeiten NACH dem Ausfüllen – papierlos!

• TESTPHASE mit ausgewählten Gruppen und Formularen inkl. accountbasierter

Genehmigung (bis 30.4.) – schon gestartet

• Zielgruppe: formularverantwortliche Gruppen + ausgewählte Anwender:innen

• Formulare:

• Einstellungsgesuch

• Abgabemeldung

• SAP-Antrag für Passiv-User
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• PILOTPHASE, d.h. Echtbetrieb (ab 3.5. bis 8.6.)

• Zielgruppe: alle Anwender:innen

• nur für oben genannte Formulare inkl. Dokumentation und Support

• in dieser Zeit keine Umsetzung neuer Formulare geplant

• ➔ endgültige Strategieabstimmung im Computer Coordination Board (CCB, 8.6.)



Rückmeldung zum 

Feedback



Seite 22

Rückmeldung zum FS-Feedback – V6

• Ausdruck erst nach Ausfüllen der Pflichtfelder möglich 

→ aktuell gewollt, entfällt bei Einführung Workflow

• Katalog unvollständig, Unterteilung nicht logisch nachvollziehbar 

→ noch nicht alle Formulare sind ins FMS übertragen worden, Ordner und 

Zuteilungen entsprechen der V-Webseite, Formulare sind thematisch 

zugeordnet

• Einige Formularempfänger wünschen ausdrücklich die Verwendung der alten 

Formulare; sinnvolle Ergänzung der Formulare in Absprache mit den 

Empfänger-Abteilungen 

→ V6 ist mit den Formulareignern in Kontakt bei der Formularerstellung bis 

nach Veröffentlichung im FMS. Möglicherweise hat den ein oder anderen 

Beschäftigten in der jeweiligen Gruppe die Information über das Formular 

im FMS nicht erreicht. 
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Rückmeldung zum FS-Feedback – V6

• Buttons nicht als solche erkennbar 

→ wurden neu gestaltet 

• Mehr Flexibilität bei den Feldern, z.B. Datumsfeld 

→Wünsche, die den Aufbau der Formulare betreffen, bitte mit der 

formularverantwortlichen Gruppe abstimmen. Von dort erhält V6 

Änderungen, die in den Formularen umgesetzt werden sollen.
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Rückmeldung zum FS-Feedback - IT

• Individuelle Ordner wären hilfreich 

→ im Workflow gibt es Aufgabenordner, beim Hersteller nach Liste der eigenen 

Formulare als Feature angefragt, ggfs. Suche nach eingegebenen Daten 

über Suchfeld

→ Favoriten

• Exportierte Datei kann nicht weiterbearbeitet werden 

→ Export nach Einführung Workflow vermutlich nicht mehr nötig, Daten sollen 

grundsätzlich im FMS bleiben

• Möglichkeit, ein zu bearbeitendes Dokument an Externe ohne Zugang zu 

verschicken 

→ zur Zeit nicht möglich, Prüfung findet statt
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Rückmeldung zum FS-Feedback - IT

• Deutsch- und englischsprachige Formulare sind zusammen alphabetisch 

gelistet 

→ Änderungen sind geplant

• Formularfelder sollen nicht automatisch vorausgefüllt sein 

→ Je nach Formular zu entscheiden. Vorausgefüllte Felder sind editierbar. IT 

prüft zusätzlich, ob eine technische Lösung zur Unterstützung gefunden 

werden kann. Für Endbenutzer:innen ist dieses Vorausfüllen ja sehr 

bequem. 

• Notizen in Formular für gemeinsame Bearbeitung 

→ Im Verlauf des Workflows können Kommentare mitgeschickt werden.

• Timeout im FMS nach 4 Stunden ohne automatisches Speichern des 

bearbeiteten Formulars 

→ Auto-Logoff auf 8 Stunden erhöht, Funktion Auto-Save beim Hersteller 

angefragt
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Allgemeiner Austausch



Vielen 

Dank



Kontakt

Deutsches 

Elektronen-Synchrotron

www.desy.de

Allgemeine Fragen und Support zu Formularen:

forms@desy.de
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