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Qualitätshandbuch 

zur nutzerorientierten und einheitlichen 

Formulargestaltung im Landkreis Görlitz 



Vorwort 

Das nachfolgende Qualitätshandbuch setzt voraus, dass die von XIMA Formcycle veröffentli-

chen Schulungsvideos von dir angeschaut und verinnerlicht wurden. Bei der Erstellung ein-

heitlicher Online-Formulare wollen wir dich aber nicht allein lassen. Vielmehr möchten wir dich 

ermutigen und unterstützen, denn nur gemeinsam können wir diesen entscheidenden Schritt 

in Richtung Digitalisierung des Landkreises gehen. 

Zusammenfassend hierzu findest du eine Übersicht über alle Materialien mit deren entspre-

chenden Zugriffslinks: 

Materialien Link 

Login https://fs.egov.sachsen.de/formcycle/ui/index.xhtml 

Hilfe / Wiki https://help.formcycle.eu/xwiki/bin/view/Formcycle/ 

Schulungsvideos https://help.formcycle.eu/xwiki/bin/view/Schulung/ 

UserGroup Workshops https://formcycle.de/de/user-group-workshops 

UserGroup 

Workshop-Aufzeichnun-
gen 

https://vimeo.com/user22485847 

Übungsaufgabe XIMA Formcycle Übungsaufgabe.pdf 

 

Innerhalb des Handbuches findest du Info-Boxen. Diese dienen der Hilfestellung und 

enthalten die wichtigsten Informationen auf einem Blick. Folgende Info-Boxen sind dabei zu 

unterscheiden: 

 

 

Eine grau hinterlegte Info-Box verweist auf die Klickreihenfolge im Programm 

Formcycle. 

Beachte: 

Eine gelb hinterlegte Info-Box enthält zusätzliche Informationen und Tipps, die 

von dir zu beachten sind.  

https://fs.egov.sachsen.de/formcycle/ui/index.xhtml
https://help.formcycle.eu/xwiki/bin/view/Formcycle/
https://help.formcycle.eu/xwiki/bin/view/Schulung/
https://formcycle.de/de/user-group-workshops
https://vimeo.com/user22485847
https://intranet/userfiles/File/OZG/XIMA%20FORMCYCLE%20Übungsaufgabe_angepasst.pdf


Inhaltsverzeichnis 

1 Einleitung ................................................................................................................. 1 

1.1 Zielgruppe dieses Dokuments .................................................................................... 1 

1.2 Zielsetzung und Vorgehensweise des Qualitätshandbuches ...................................... 1 

1.3 Ansprechpartner bei Fragen ....................................................................................... 2 

2 Gesamtprozess von der Entwicklung bis zum Go-Live ......................................... 3 

3 Grundeinstellungen und Qualitätskriterien ............................................................ 6 

3.1 Grundeinstellungen .................................................................................................... 6 

3.2 Qualitätskriterien .......................................................................................................13 

3.2.1 Struktur einheitlicher Online-Formulare .....................................................................13 

3.2.2 Gestaltung der Formulare .........................................................................................15 

3.2.3 Hilfestellungen für deine Bürger ................................................................................21 

3.2.4 Sprache und Ansprache ............................................................................................28 

3.3 Export des Formulars zur Generierung des PDF-Belegs ...........................................31 

3.4 Einstellungen für den Workflow .................................................................................33 

3.5 Schlageworte für Online-Antragsassistenten .............................................................41 

4 Besondere Funktionen im Online-Antragsassistent ............................................42 

4.1 Authentifizierung .......................................................................................................42 

4.2 Online-Bezahlen in der öffentlichen Verwaltung mit ePayBL .....................................44 

5 Checkliste ................................................................................................................45 

6 Musterformulare ......................................................................................................48 

6.1 Vorlage des Landkreises ...........................................................................................48 

6.2 Anzeige zur Aufstellung Fliegender Bauten ...............................................................50 

6.3 Anzeige einer Ordnungswidrigkeit .............................................................................53 

7 Outsourcing-Konzept .............................................................................................56 

 



Abkürzungsverzeichnis 

BaK Basiskomponente(n) 

Der Freistaat Sachsen stellt seinen kommunalen und staatlichen Verwaltun-

gen zentrale Softwarekomponenten zur Umsetzung von E-Government be-

reit, die aus Wirtschaftlichkeitsgründen nicht mehrfach aufgebaut werden 

sollen. Die E‑Government-Basiskomponenten (BaK) stehen den Beschäftig-

ten über die Mitnutzungsvereinbarung zur effizienten elektronischen Aufga-

benerfüllung zur Verfügung. 

DSB Datenschutzbeauftragter 

EfA 
„Einer für Alle“ beschreibt das Prinzip, dass ein federführendes Land eine 

OZG-Leistung so digitalisieren sollte, dass andere Länder sie nachnutzen 

können und somit eine effiziente und ressourcensparende Arbeitsteilung ent-

steht. 

ISB Informationssicherheitsbeauftragter 

KISA 
KISA ist der kommunale IT-Dienstleister im Freistaat Sachsen. Er übernimmt 

den Vertrieb von fertigen Online-Antragsassistenten sowie die Inbetrieb-

nahme in den Verwaltungen und ist Ansprechpartner für den Betrieb. 

KOMM24 
Der IT-Dienstleister entwickelt gemeinsam mit kommunalen Fachexperten 

und Bürgern in OZG-Werkstätten neue Online-Antragsassistenten. 

LRA GR Landratsamt Görlitz 

OAA 
Online-Antragsassistent 

Ein Online-Antragsassistent ist eine digitalisierte Leistung. Ein solches Web-

formular besteht im einfachsten Fall aus einer Eingabemaske sowie einem 

Prozess besteht. Es kann jedoch noch zusätzliche Elemente wie E-Payment, 

Authentifizierung, Hilfetexte, Chatbot, Sprachsteuerung etc. 

SAKD 
Die Sächsische Anstalt für kommunale Datenverarbeitung hat das Pro-

gramm-Management und die Koordination der OZG-Umsetzung im Freistaat 

Sachsen inne. 

XIMA 
XIMA ist der Hersteller der Basiskomponente Formularservice, hinter der 

sich das Programm Formcycle verbirgt und für das das vorliegende Hand-

buch gedacht ist. 
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1 Einleitung 

Mit der Basiskomponente Formularservice (BaK FS) bietet die E-Government-Plattform die 

zentrale Formularverwaltung, -bereitstellung und -pflege an. Für die elektronische Abwicklung 

von Verwaltungsverfahren können über die BaK FS elektronische Formulare (E-Formulare) 

abgerufen, online bearbeitet, gespeichert und eingereicht werden. Im Zusammenspiel mit der 

BaK Elektronische Signatur und Verschlüsselung (BaK ESV) können diese elektronischen For-

mulare signiert und automatisch an nachgelagerte Systeme weitergeleitet werden (z. B. an 

EDV-Fachverfahren oder per E-Mail). Zusätzlich besteht die Möglichkeit, die zur Verfügung 

stehenden Formulare als Papierformulare zum Ausfüllen per Hand auszudrucken. 

Für den Entwurf und die Umsetzung statischer und dynamischer E-Formulare wird jeweils ein 

Formulareditor bereitgestellt. Hierfür bedient man sich im ganzen Freistaat Sachsen der For-

mular- und Prozessmanagement Software XIMA Formcycle. 

In einer komfortablen Entwicklungsumgebung können in den Verwaltungen E-Formulare als 

HTML-Dateien (für statische und dynamische E-Formulare) selbst erzeugt werden. Mit den 

Editoren wird dabei nicht nur das Layout der E-Formulare umgesetzt, auch „intelligente“ For-

mularfunktionen wie Berechnungen, Plausibilitätsprüfungen oder Hilfefunktionen werden per 

Formulareditor erzeugt. Mit der Basiskomponente werden einheitliche Gestaltungsregeln für 

E-Formulare der Landes- und Kommunalverwaltungen bereitgestellt. 

1.1 Zielgruppe dieses Dokuments 

Jeder Benutzer (Formulardesigner sowie Formularprüfer) des Programms XIMA Formcycle im 

Landratsamt Görlitz. 

1.2 Zielsetzung und Vorgehensweise des Qualitätshandbuches 

Vor diesem aufgezeigten Hintergrund sollen Benutzer in der Lage sein, mit dem Programm 

XIMA Formcycle einheitliche Online-Antragsassistenten (OAA; bestehen aus Formularen und 

Workflows) zu erstellen, die den Qualitätskriterien des Landratsamtes Görlitz entsprechen. 

Das Dokument fußt dabei zum einen auf den Leitfaden zur nutzerorientierten und einheitlichen 

Formulargestaltung für die bayrischen Landkreise und zum anderen auf den Erfahrungen des 

Projektteams beim Erstellen von Online-Antragsassistenten. 

In Kapitel 2 findest du eine Übersicht zum Gesamtprozess zur Erstellung eines OAA.  

Kapitel 3 beinhaltet die Grundeinstellungen für Online-Formulare sowie bewährte Qualitätskri-

terien. In Kapitel 4 werden Beschreibungen zu zusätzlichen Funktionen, wie bspw. zu E-Pay-

ment mittels ePayBL oder zur Authentifizierung angeführt. Für die abschließende Überprüfung 

deines Online-Formulars findest du in Kapitel 5 eine Checkliste. Kapitel 6 veranschaulicht dir 

die in diesem Qualitätshandbuch beschriebenen Anforderungen anhand dreier Musterformu-

lare. In Kapitel 7 ist als Anhang ein Outsourcing-Konzept beigefügt. 

https://www.stmd.bayern.de/wp-content/uploads/2020/10/10-2020_Leitfaden-nutzerfreundlicher-Formulargestaltung.pdf
https://www.stmd.bayern.de/wp-content/uploads/2020/10/10-2020_Leitfaden-nutzerfreundlicher-Formulargestaltung.pdf
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1.3 Ansprechpartner bei Fragen 

Bei Fragen rund um das Projekt Bürgerportal steht dir das Projektteam gern zur Verfügung: 

Jörg Mattheus (Leitung des Projektes Bürgerportal) 

Abteilung Organisationsentwicklung & Beratung 

E-Mail: joerg.mattheus@kreis-gr.de 

Telefon: 03581/663-1047 

 

Autor des Qualitätshandbuches 

Katharina Schelske 



 

Qualitätshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare Seite 3 

2 Gesamtprozess von der Entwicklung bis zum Go-Live 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Prüfe zusammen mit dem Projektteam, ob bereits ein Online-An-

tragsassistent oder ein digitalisiertes Formular unter einer der folgen-

den Quellen verfügbar ist: 

→ Fit-Store und Govdigital für Leistungen anderer Bundesländer 

(EfA-Dienste) 

→ KISA-Webshop 

→ Formcycle unter (1) Vorlagen FORMCYCLE oder unter (2) 

Sächs. Onlineantragsvorlagen 

 

(Start → Neues Formular erstellen) 

→ ggf. werden über die SAKD demnächst Leistungen in OZG-

Werkstätten digitalisiert 

Entscheide zusammen mit dem Projektteam, ob einer der verfügbaren 

OAA nutzbar ist oder ein neuer OAA erstellt werden soll. 

Fachamt / Fachadmin 

1. Vorbetrachtung durchführen 

Fülle zusammen mit dem Projektteam und dem Informationssicher-

heitsbeauftragten (ISB) ein Outsourcing-Konzept aus. 

Hierzu werden Angaben zur Leistung, zur beabsichtigten Integrations-

tiefe und Schnittstellen sowie ggf. zum Fachverfahren vermerkt und 

eine Schutzbedarfsfeststellung vorgenommen. 

Fachamt / Fachadmin, Projektteam, ISB, DSB 

2. Outsourcing-Konzept erstellen 

https://www.fitko.de/fit-store
https://www.govdigital.de/marktplatz
https://shop.kisa.it/64-online-antragsassistenten
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Prüfe das bestehende Papierformular auf Aktualität und Rechtsgültig-

keit. Berücksichtige dabei folgende Punkte: 

→ Ist eine Unterschrift gesetzlich erforderlich oder kann diese 

entfallen? 

→ Welche Daten sind zur rechtsicheren Bearbeitung eines Antra-

ges zwingend erforderlich, welche sind nicht notwendig 

(„Datenminimierung“)? 

→ Gibt es (externe) Datenquellen, die einbindbar wären? 

→ Welche Namenskonventionen im VIS oder im Fachverfahren 

sind einzuhalten? 

→ Gibt es zur Leistung bereits einen XÖV-Standard? Eine Über-

sicht liefert das xRepository. 

→ Wie kann der zukünftige digitale/hybride Beantragungs- und 

Bearbeitungsprozess aussehen? Gibt es besondere Bedingun-

gen? 

→ Nimm auch die Sicht des Antragsstellers ein. Wie würdest du 

als Bürger einen Antrag stellen? Welche Aspekte sind wichtig? 

Fachamt / Fachadmin 

3. Formularerstellung vorbereiten 

Triff die in Kapitel 3 angeführten Grundeinstellungen (Abschnitt 3.1) 

für deinen Arbeitsbereich in Formcycle. Beachte zudem die allgemei-

nen Qualitätskriterien (Abschnitt 3.2) über den Aufbau, die Struktur 

und die Formatierung eines Formulars. 

 

Fachamt / Fachadmin 

4. Formular erstellen 

Beachte: 

Ein Formular muss aus der Perspektive eines Bürgers unmissver-

ständlich sein. Überprüfe daher, ob einzelne Begriffe zu erklären 

sind und ob das Formular insgesamt logisch strukturiert ist. 

Beachte: 

Das Online-Formular besteht immer aus min. 2 Seiten. Auf der 

Seite 1 erfasst du die Daten des Antragsstellers. Dafür kannst du 

auf eine Vorlage zurückgreifen. Auf Seite 2 und den darauffolgen-

den Seiten sind die fachlichen Eingaben im Formular zu hinterle-

gen.  

https://www.itzbund.de/DE/itloesungen/standardloesungen/xoev/xoev.html#:~:text=Verf%C3%BCgbare%20X%C3%96V%2DStandards,-Fachliche%20Standards&text=Das%20sind%20beispielsweise%20Anschrift%2C%20Organisation,Syntax%20und%20den%20XML%2DCodelisten.
https://www.xrepository.de/interopmatrix.html
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Erstelle den für dein Formular zugehörigen Workflow. 

Dabei sind folgende Einstellungen zu treffen: 

→ Als E-Mail-Empfänger ist immer ein Funktionspostfach zu hin-

terlegen. Zum Testen des OAA kannst du deine dienstliche E-

Mail-Adresse nutzen. 

→ Wähle das Test-Postfach aus. 

→ HTML-Abschlussseite bildet den Abschlussbaustein einer je-

den Verarbeitungskette. 

Fachamt / Fachadmin 

5. Prozess erstellen 

Sende dem Projektteam Bürgerportal eine E-Mail mit dem Link zu dei-

nem neuen digitalen Online-Antragsassistent, sodass dieses die Prü-

fung von Formular und Prozess mit dir gemeinsam vornehmen kann. 

Fachamt / Fachadmin, Projektteam 

6. Online-Antragsassistent testen 

In den nachfolgenden Schritten werden der automatische Datenabruf 

und die Datenbereitstellung in die E-Akte oder das Fachverfahren 

festgelegt und eingerichtet. Danach wird der Online-Antragsassistent 

auf Amt24 und der Homepage des Landratsamtes verlinkt. Ggf. ist 

dazu noch eine Leistungsbeschreibung zu erstellen. Final werden das 

SG Bürgerservice und das Büro Landrat / Presse vom Projektteam 

zum neuen OAA informiert. 

Fachamt / Fachadmin, Projektteam, Anwendungsmanagement 

7. Wie geht es weiter? 
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3 Grundeinstellungen und Qualitätskriterien 

In dem vom Bayerischen Landkreistag und dem Bayerischen Staatsministerium für Digitales 

herausgegebenen Leitfaden zur nutzerorientierten und einheitlichen Formulargestaltung für 

die bayerischen Landkreise werden für die Umsetzung von Online-Formularen konkrete Vor-

schläge gemacht und Empfehlungen gegeben. Für die Erstellung einheitlicher OAA werden in 

den folgenden Abschnitten Grundeinstellungen (Abschnitt 3.1) für Online-Formulare in 

Formcycle angeführt und Qualitätskriterien (Abschnitt 3.2) beschrieben. 

3.1 Grundeinstellungen 

Rufe Formcycle in deinem Browser auf und klicke auf Neues Formular erstellen. Hierbei be-

steht die Möglichkeit auf bereits bestehende Vorlagen (Vorlagen Formcycle und Sächsische 

Onlineantragsvorlagen) zurückzugreifen (siehe Abschnitt 2.1) oder ein Leeres Formular zu er-

stellen. Die nachfolgenden Erläuterungen bauen auf der Grundkonstellation eines neu erstell-

ten Leeren Formulars auf. 

# 1 Arbeitsbereich in Formcycle anpassen 

Triff in der rechten Navigationsleiste folgende Grundeinstellungen: 

 

 

  

Beachte: 

Bezeichnungen von Formularen und Dateinamen dürfen nicht länger als 50 

Zeichen lang sein, um keine Probleme im VIS zu verursachen. 

https://www.stmd.bayern.de/wp-content/uploads/2020/10/10-2020_Leitfaden-nutzerfreundlicher-Formulargestaltung.pdf
https://www.stmd.bayern.de/wp-content/uploads/2020/10/10-2020_Leitfaden-nutzerfreundlicher-Formulargestaltung.pdf
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Wähle die Kopfzeile (header1) aus und nehme die folgenden Einstellungen vor: 
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Wähle die Fußzeile (footer1) aus und nimm die folgenden Einstellungen vor: 

 

 

 

Beachte: 

Das Infoblatt zum Datenschutz nach Art. 13 DSGVO sollte bereits durch das 

Sachgebiet / Amt erstellt worden sein und vorliegen. Ist dies nicht der Fall 

stellt das Projektteam eine entsprechende Vorlage zur Verfügung und ver-

linkt die Datei. 
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# 2 Zuordnungen für und Zugriffsrechte auf das Online-Formular einrichten 

Speichere das von dir erstellte Formular, kehre zum Startbildschirm von Formcycle zurück 

und suche dein soeben erstelltes Formular. Folgende Grundeinstellungen sind weiterhin 

vorzunehmen: 

 

1. Zu einer Formulargruppe zuordnen 

 

Wähle hier eine Formulargruppe aus. Wurde für dein Fachamt noch keine 

Formulargruppe angelegt, erstelle bitte eine neue Gruppe nach dem Schema: 

0000-00 Fachamtsbezeichnung 
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2. Zugriff einrichten 

 

Wähle für die Optionen Nur konfigurierbar durch und Nur sichtbar für die OZG-

Koordination und [0000-00 DeinAmt] aus. 

 

  

Beachte: 

Diese Einstellung verhindert ein Löschen und Verändern durch Unbefugte. 
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# 3 Seite: 1 Persönliche Daten einfügen 

Öffne den Formular-Designer und ziehe aus den Vorlagen die Seite: 1-Persönliche Daten in 

den Arbeitsbereich. Diese beinhaltet bereits Datenfelder zu den relevantesten personen- 

und unternehmensbezogenen Daten. 

 

 

 

Beachte: 

Benötigst du zusätzliche Datenfelder zu Personen oder Unternehmen kannst 

du diese aus dem Reiter Bürger Services Elemente in das Fieldset Ihre Daten 

ziehen. 

Beachte: 

Unter Neue Formulare findest du die Vorlage Musterformular LK Görlitz. Diese 

beinhaltet bereits einen Großteil der getroffenen Grundeinstellungen. Prüfe und 

individualisiere diese nach Bedarf. 
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# 4 Status-Einstellungen für alle Seiten des Formulars treffen 

Als letzte Grundeinstellung ist für jede Formular-Seite folgende Status-Festlegung vorzu-

nehmen: 

 

 

 

 

Ohne Sperrung 

➔ editierbare Eingabe 

Mit Sperrung 

➔ Eingabe nicht editierbar 

  
 

  
 

 

Beachte: 

Diese Einstellung verhindert später ungewolltes Löschen oder Ändern der zu-

geschickten Antragsdaten deines Bürgers. 

Erweitert → Gesperrt wenn → Status   → AN 

→ einen Status hat → AN 
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3.2 Qualitätskriterien 

3.2.1 Struktur einheitlicher Online-Formulare 

Mache den Fortschritt sichtbar und verlinke die Schritte/Seiten. 

Ein in mehrere Schritte unterteilter Prozessbalken schafft Transparenz, sodass deine Bürger 

verstehen, wie umfangreich das Formular ist und wie viel noch vor ihnen liegt. Sind die 

Schritte verlinkt, können deine Bürger auch schneller navigieren. Auch müssen deine Bürger 

nicht endlos auf nur einer Seite scrollen, denn der Inhalt wird im sichtbaren Bereich der 

Endgeräte gehalten. In der Kopfzeile (Header) unterhalb des Titels ist die richtige Position 

für deinen Prozessbalken. 

In Seiten unterteilte Formulare fühlen sich für deine Bürger auch kognitiv leichter an, weil 

sich einer hohen Komplexität Schritt für Schritt nähern und erledigte Seiten als Erfolgserleb-

nisse verbuchen. 

 

o Sichtbarer Fortschritt 

o Klickbar zur Navigation 

o Sinnvolle inhaltliche 

Unterteilung 
 

 

Manchmal möchten Bürger ihrem Anliegen persönliche Anmerkungen anfügen. 

Vielleicht denken deine Bürger, dass ihr Anliegen eine Ermessensentscheidung ist, vielleicht 

sind sie spät dran oder sie haben ihrer Meinung nach unzureichende Angaben gemacht. 

Diese und viele weitere Gründe können dazu führen, dass sie noch etwas zum Antrag mittei-

len wollen. Damit sie deswegen nicht vor Ort erscheinen oder anrufen müssen, kannst du 

ihnen diese Möglichkeit durch ein weiteres Eingabefeld geben. 

 

 

o Freifeld für persönliche 

Anmerkungen jeder Art 

 

 

  

# 1 Unterteile das Formular in sinnvolle Prozessschritte 

# 2 Gib dem Bürger die Möglichkeit sich zu erklären 
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…und liefere auf alles Antworten, was deine Bürger interessieren könnte. 

Deine Bürger möchten noch vor dem Absenden wissen, wie es weiter geht, was es kostet 

und wann sie eine Antwort erwarten können. Manche Bürger haben Sorgen, sich ungewollte 

Kosten einzuhandeln. Vielleicht müssen sie auch noch etwas Nachreichen oder vor Ort un-

terschreiben. Versuche die Perspektive deiner Bürger für das jeweilige Formular einzuneh-

men und antworte auf alle Fragen, die sie haben könnten. Sei dabei transparent und infor-

miere noch vor dem Absenden. 

Wenn du auf all diese möglichen Fragen Antworten gibst, dann gibt das deinen Bürgern die 

Sicherheit, dass alles in die Wege geleitet ist. Zudem verhindert es Anrufe, Mails und damit 

Arbeit für alle Seiten. 

 

Auf dieser HTML-Abschlussseite könnte auch stehen, dass die Leistung etwas kostet und 

welche Möglichkeiten der Bürger hat, die Kosten zu begleichen. Du könntest den Bürger 

auch wählen lassen, ob dieser seine beantragte Leistung zugeschickt bekommen oder ab-

holen möchte. 

 

# 3 Komm den Fragen deiner Bürger zuvor 

Beachte: 

Die HTML-Abschlussseite mit der Auflistung der Antragskopie und sonstigen 

Anlagen kann im Workflow-Designer festgelegt werden. 
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3.2.2 Gestaltung der Formulare 

… und lasse genügend Abstand zu anderen Eingabefeldern. 

Diese Platzierung erlaubt es deinen Bürgern, ohne Augenbewegung sowohl Bezeichnung 

als auch das Feld selbst zu erfassen. Genügend Abstand verhindert, dass deine Bürger die 

Felder verwechseln. So verhinderst du, dass sie Eingaben in das falsche Feld tätigen. 

 

 

… und hilf deinen Bürgern besonders wichtige Elemente wahrzunehmen. 

Farben, Umrandungen, Auszeichnungen, Schriftgrößen, Fettschreibungen helfen deinen 

Bürgern dabei Strukturen und Abschnitte zu erkennen und besonders wichtige Elemente 

wahrzunehmen. Daher sollte dahinter stets eine sinnvolle und einheitliche Logik stehen, die 

die Bürger intuitiv und schnell erlernen. 

Dadurch wird das Formular schneller erfasst, besser verstanden und es wirkt für deine Bür-

ger leichter zu bearbeiten. Nutze hierfür Fieldsets und Container, um thematisch miteinan-

der verknüpfte Datenfelder zu gruppieren. 

 

  

# 4 Positioniere die Feldbezeichnungen oberhalb des Feldes 

# 5 Bilde sinnvolle visuelle Hierarchien 
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… und vermeide Irritationen. 

Überlege, wie viel Platz ein Feld benötigen könnte und wähle eine passende und sinnvolle 

Feldgröße. Es kann deine Bürger irritieren, wenn sie nur sehr wenig einzugeben haben, 

obwohl das Feld sehr groß ist und umgekehrt können sie sich genötigt fühlen, ihrer Meinung 

nach Wichtiges weglassen zu müssen, wenn das Feld die Eingabe scheinbar nicht erlaubt. 

Felder zur Eingabe von längerem Text könnten sich der Eingabemenge entsprechend ver-

größern, damit deine Bürger jederzeit ihre Eingabe überblicken können. Darüber hinaus 

kannst du mithilfe von Abstandshaltern das Verhältnis der einzelnen Felder zueinander be-

stimmen. Dies trägt zusätzlich zur Übersichtlichkeit bei.  

 

 

… und halte dein Formular stets lesbar und schnell erfassbar. 

Fettschrift, GROßSCHREIBUNGEN, Unterstreichungen und Kursivschrift sind Möglichkei-

ten, um Wortkombinationen auszuzeichnen bzw. hervorzuheben. Wenn du alles hervorhe-

ben würdest, dann ist nichts mehr hervorgehoben! Gleichzeitig können längere fett, kursiv, 

unterstrichene oder großgeschriebene Texte nicht so gut gelesen werden. 

Gehe deshalb sorgsam mit Formatierungen um und hebe nur für den Bürger Wichtiges her-

vor. In den Formularen des Landkreises nutzen wir dazu lediglich die Formatierung Fett-

schrift für einzelne Begriffe oder Wortgruppen. 

 

# 6 Wähle sinnvolle Feldgrößen 

# 7 Gehe sorgsam mit Formatierungen um 
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… auch bei längeren Hinweistexten, Feldern und Uploads. 

Alle deine Bürger kennen die Kennzeichnung per hochgestelltem Stern-Symbol. Doch sind 

sie zu klein oder befinden sie sich abseits des z. B. anzuhakenden Kästchens, dann werden 

sie regelmäßig übersehen. Vor allem, wenn sich deine Bürger mitten im Formular befinden 

und sich auf Inhaltliches konzentrieren. Definieren Sie deswegen schon vorab Pflichtfelder 

und machen Sie diese deutlich sichtbar. 

 

 

 

… und überlasse es nicht dem Bürger herauszufinden, was ein Button genau tut. 

Schaltflächen (Buttons) sollen sich einheitlich visuell abheben, damit die Bürger sie schnell 

finden und verstehen können. Dazu solltest du sie beschriften, denn allein Icons können miss-

verstanden werden. 

 

# 8 Mache Pflichtfelder in jeder Situation deutlich sichtbar 

# 9 Hebe Schaltflächen hervor und beschrifte sie 
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Auch zur Navigation zwischen den Seiten wird auf Schaltflächen zurückgegriffen. Diese sind 

dabei wie folgt anzuordnen und einzustellen: 

Zurück-But-

ton: 

Links an-

ordnen 

 

Weiter-But-

ton: 

Rechts 

anordnen 

 

Senden-But-

ton: 

 
 

 

 

… und lösche nicht-ausgefüllte Eingabefelder aus dem generierten Word-Dokument. Damit 

schaffst du Übersicht und Klarheit. 

Bei der Formularerstellung können zwei Arten von Eingabefeldern unterschieden werden. Zum 

einen Mussfelder, die vom Bürger verpflichtend auszufüllen sind und zum anderen Felder, die 

freiwillig eingegeben werden können. Werden diese Felder von deinem Bürger nicht ausge-

füllt, werden diese dennoch in der generierten Word-/PDF-Datei dargestellt. Das Gleiche tritt 

bei Containern bzw. Fieldsets auf, die über die Eingabemaske von deinem Bürgen, bis zu 

einer zuvor bestimmten Anzahl, wiederholt werden können. 

Um leere Eingabefelder, Fieldsets oder Container aus der exportierten Word-/PDF-Datei zu 

verbannen, kannst du über die remove function der Word-Fill Funktion veranlassen, dass Zei-

len, Absätze, Tabellenzeilen oder ganze Tabellen automatisch gelöscht werden. Folgende 

Funktionen gibt es: 

1.  rmp() Zum Löschen von ganzen Zeilen und Absätzen. 

2.  rmr() Zum Löschen von ganzen Tabellenzeilen. 

3.  rmt() Zum Löschen einer ganzen Tabelle. 

4.  rmtp() Zum Löschen einer Tabelle und des folgenden Absatzes. 

Um diese Einstellung vorzunehmen, gehst du wie folgt vor: 

# 10 Erstelle deinem Bürger einen übersichtlichen Beleg über seine Angaben 
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Bei Nutzung der rmtp()-Funktion solltest du beachten, dass innerhalb der exportieren Word-

Datei von dir manuell ein Absatz zwischen den Tabellen einzufügen ist. Ggf. ist eine gesamte 

Tabelle in mehrere Tabellen zu teilen. So verhinderst du, dass ein ungewolltes Löschen der 

gesamten Tabelle, sollten einige Wiederholungsfelder nicht ausgefüllt werden, geschieht. 

Darstellung in Formcycle 

 

  

Erweitert → Wort- und PDF-Export → Word-Fill-Funktion 
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Darstellung des Word-Exportes 

 

Beachte: 

Weitere Ausführungen zur Word-Fill-Funktion findest du im Abschnitt 3.3. 
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3.2.3 Hilfestellungen für deine Bürger 

… und gib den Bürger die Möglichkeit vorangegangene Eingaben zu übernehmen. 

Manchmal ist die Adresse des Bürgers gleich der Adresse des Objekts, um das es geht. 

Manchmal lebt das eigene Kind, um das es geht, auch im eigenen Haushalt. Manchmal 

auch nicht. Daher solltest du deinen Bürgern in jeder denkbaren Situation die Möglichkeit 

geben, vorangegangene Eingaben zu übernehmen. 

Du könntest  ein Auswahlfeld voranstellen und abfragen, ob es einen anderen Ansprech-

partner als den Antragsteller gibt oder nicht. Das hält das Formular zusätzlich übersichtlich. 

 

 

… und gib den Bürger einen wertvollen Hinweis, in welcher Form die Eingabe erwartet wird. 

Hierfür kann ein Platzhalter zur Hilfe genommen werden. 

Ein leeres Feld kann für deine Bürger schon eine Hürde sein. Sie wissen vielleicht nicht auf 

Anhieb, was gemeint ist oder in welcher Form oder Format die Eingabe erfolgen soll. Selbst 

bei einer einfachen Angabe wie der Adresse fragen sich deine Bürger, wie sie es genau 

eingeben sollen. 

Ein Beispielangabe von dir wirkt daher gleich in doppelter Weise: Sie kann inhaltlich beim 

Verstehen der Frage helfen und sie kann das erwartete Format erklären. 

# 11 Vermeide doppelte Eingaben 

# 12 Verwende vorausgefüllte Standardtexte als Beispielangabe 
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… und begründe, wofür du sensible Eingaben benötigst. 

Wenn Bürger nicht weiterwissen, solltest du es nicht ihnen überlassen, Hinweise im Formu-

lar zu suchen und zu klicken. Die Bürger haben außerdem schlechte Erfahrungen mit Hin-

weistexten im Internet gemacht und finden sie nicht immer hilfreich. Achte daher darauf, 

dass deine Hinweise und Erklärungen in verständlicher Sprache formuliert sind.  

Den Bürgern ist nicht immer klar, warum er Daten angeben muss. Sie haben auch nicht für 

alle Abfragen Verständnis. Wenn du ihnen erklärst, warum du fragst und warum es auch in 

ihrem Interesse ist, so erhöht es die Motivation vollständige Angaben zu treffen. Du schaffst 

Vertrauen durch Transparenz. 

 

 

# 13 Gib proaktiv hilfreiche Hinweise und Erklärungen 
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# 14 Biete so oft wie möglich Auswahlfelder an 

… und vermeide unnötige Arbeit für die Bürger. 

Die Bürger sind Auswahlfelder durch viele andere Formulare im Internet gewöhnt. Sie sind 

jedoch nicht nur zusätzlicher Komfort, sondern jedes Auswahlfeld verhindert fehlerhafte An-

gaben, z. B. durch Tippfehler. Biete daher Auswahlfelder (Dropdowns), wo immer möglich 

an und setze die naheliegendste Auswahl an den Beginn der Aufzählung. 

 

Auswahlfelder können dabei unterschiedlich dargestellt werden. Wir empfehlen dir diese wie 

folgt zu nutzen: 

 
Radiobuttons 

Wenn 2 oder mehrere Antwort-Optionen vorgegeben 

sind, wobei nur eine Antwortmöglichkeit (z. B.: Ja / 

Nein) zulässig ist. 

 
Checkboxen 

Wenn 2 oder mehrere Antwort-Optionen vorgegeben 

und zulässig sind (Mehrfachauswahl). 

Für häufig auftretende Abfragen (wie bspw. Nationalitäten, Arbeitsverhältnis) wurden bereits 

Datenquellen errichtet, auf die zurückgegriffen werden kann: 
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# 15 Hilf deinen Bürgern Dokumente anzuhängen 

… und erkläre, was du genau brauchst und was nicht. 

Auch mit Online-Diensten unerfahrene Bürger möchten deinen Service nutzen und sie be-

nötigen Hilfe, um Dokumente hochzuladen. Auch sehr vertraute Menschen erwarten eine 

Bestätigung für einen erfolgreichen Upload und Informationen über erlaubte Dateiformate 

und Größen. Deine Bürger haben auch viele Fragen zu den Dokumenten an sich: wo man 

sie findet, welche Seiten benötigt werden, ob sie ggf. unterschrieben, signiert oder beglau-

bigt und in welcher Qualität sie vorliegen müssen. 

Gib deshalb alle relevanten Informationen an und unterscheide deutlich zwischen Dokumen-

ten, die unbedingt gebraucht werden und solchen, die vielleicht helfen können. Mache deut-

lich, wenn ein Upload funktioniert und begründe und helfe, wenn es nicht funktioniert hat. 

Hinweise kannst du dabei nutzen, um zu erklären, wo man die Dokumente findet, ob dir ein 

einfacher Scan reicht. 

 

 

 

Beachte: 

Für Datei-Anhänge sind folgende Dateitypen zulässig: jpg., jpeg., pdf und png. 

Online-Anträge werden derzeit noch ausschließlich per E-Mail an ein Funktions-

postfach im Landratsamt gesendet. Anhänge einer jeden E-Mail dürfen daher 

max. 15 MB groß sein. Die Angabe in Formcycle erfolgt in der Einheit kB. (1 MB 

= 1024 KB) 

Bsp.: Werden 5 Dateien pro E-Mail erwartet, darf eine Datei nicht größer als 

3 MB bzw. 3076 KB sein. 

Beachte: 

Werden für die Beantragung einer Leistung viele Daten benötigt oder sind viele 

Dokumente hochzuladen, so ist dies vorzugsweise auf einer Infoseite zu Beginn 

des Formulars zu benennen. So kann der Bürger in Ruhe alle benötigten Informa-

tionen zusammensuchen und den Antrag in einem Rutsch ausfüllen.  
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… oder lass sie von diesem selbst benennen. 

(1) Mithilfe eines Eingabefelds als Mussfeld neben dem Upload-Feld (siehe # Nummer 15) 

kann der Bürger anhand eines Stichwortes oder einer Wortgruppe selbst den Inhalt einer 

Datei beschreiben. (2) Daneben kannst du auch den Dateiennamen von vornherein bestim-

men. Das ist dann sinnvoll, wenn du weißt, mit was für einen Dateien-Inhalt du zu rechnen 

hast. 

(1) Bezeichnung mittels Eingabefelds 

 

(2) Bezeichnung anhand eines vorgegebenen Dateinamens 

 

 

 

 

# 16 Vergib sprechende Dateinamen für die Uploads deines Bürgers 

Beachte: 

Anhand dieser Einstellung werden kryptische Dateinamen wie bspw. 

DSC_1040.jpg vermieden. 

Beachte: 

Dateinamen dürfen max. 50 Zeichen lang sein, da nachgelagerte Systeme (wie 

bspw. VIS oder Fachverfahren) eine Zeichenlängenbeschränkung haben. 
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# 17 Überprüfe die Angaben deiner Bürger 

… und betrachte auch den Kontext. 

Deine Bürger sind auch nur Menschen. Sie vertippen sich, wählen im Kalender aus Verse-

hen den falschen Monat aus, vergessen etwas oder verstehen ein Feld nicht richtig. Ihre 

Angaben technisch zu überprüfen („Inline-Validierung“) ist die Voraussetzung dafür, Fehler 

zu entdecken und diese zu erklären.  

Untersuchungen haben gezeigt, dass sogar der Spaß der Nutzer steigt, wenn sie während 

des Ausfüllens Feedback bekommen. Und: Jeder vermiedene Fehler erspart dir und deinen 

Bürgern in der Folge jede Menge Arbeit. 

 

(1) Um Fehler zu vermeiden, gibt es zum einen die Möglichkeit bei Auswahlfeldern eigene 

Datenquellen zu hinterlegen. (2) Darüber hinaus können auch Berechnungen und Validie-

rung mittels Berechnungsfeld oder JavaScript vorgenommen werden. Letzteres sollte dabei 

aber immer nur in Abstimmung mit dem Projektteam umgesetzt werden. 

 

Beachte auch den Kontext: 

Wenn man einen Zeitraum (von bis) anzugeben hat, dann sollte es nur möglich 

sein, dass „bis“ auch zeitlich nach „von“ liegt. Für deine Bürger wäre es auch 

einfacher, wenn die Kalenderfunktion sich entsprechend der Eingabe für „von“ 

anpasst. Auch Altersangaben können auf den Kontext geprüft werden. Antrags-

steller dürfen meistens beispielsweise nicht unter 18 Jahre und anzugebene 

Kinder nicht über 18 Jahre alt sein. Das sind nur zwei einfache Beispiele für 

kontextuelle Prüfungen und beschreiben zwei Fälle von unbemerkten falschen 

Angaben der Bürger in den Nutzertests. 
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# 18 Mache Fehler sichtbar und erkläre sie 

… und hilf deinen Bürgern, es richtig zu machen. 

Fehlermeldungen helfen vor allem dann, wenn deine Bürger auch verstehen, was genau 

das Problem ist. Vor allem bei komplizierteren Vorgängen, wie das Hochladen einer Datei, 

ist es für die Bürger wichtig zu verstehen, warum es nicht erfolgreich war. 

Hebe Fehler deutlich hervor und erkläre sie so gut wie möglich. 

 

# 19 Unterstütze die AutoFill-Funktion der Browser 

… und formatiere entsprechend deine Felder. 

Viele deiner Bürger nutzen die AutoFill-Funktion ihres Browsers, um Arbeit einzusparen. 

Umso ärgerlicher ist es dann, wenn sie anschließend falsch ausgefüllte Felder wieder korri-

gieren müssen. 

Nutze daher für die gewöhnlichen Felder das autocomplete-Attribut, um den Browsern zu 

verraten, um was für ein Feld es sich handelt. 
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3.2.4 Sprache und Ansprache 

 

  

# 20 Kommuniziere mit deinen Bürgern auf Augenhöhe 

… stelle direkte Fragen, biete Hilfe an, sei höflich. 

Verwaltungsdienstleistungen in Form von Online-Formularen sind förmlich und standardi-

siert. Dennoch können Kleinigkeiten in der (An-)Sprache viel bei deinen Bürgern bewirken 

und ihnen auch helfen zu verstehen, was genau gefordert ist. 

Besonders bei Überschriften von Formularabschnitten kann eine direkte Frage und eine 

kurze höfliche Erklärung sehr helfen. Auch kann nicht jede Formulierung vom Papierformu-

lar übernommen werden, wie z. B. beim Thema Uploads. 

Sprich deine Bürger direkt an. Stelle Formularabschnitten eine direkte Frage oder Bitte vo-

ran. Füge bei nicht selbsterklärenden Sachverhalten eine kurze Erklärung an. Verwende 

dabei eine höfliche und direkte Sprache, die Optionen anbietet oder den Sachverhalt näher 

erläutert. Achte auf Formulierungen, die auf dem Papier Sinn ergeben, online aber nicht. 

 

# 21 Halte deine Bürger auf dem Laufenden 

… und gib ihnen die Sicherheit, dass ihr Anliegen in guten Händen liegt. 

Die Kommunikation mit deinen Bürgern endet nicht mit dem Versand des Online-Formulars. 

Spätestens nach 2 Wochen ohne Rückmeldung fragen sie sich, ob denn noch alles in Ord-

nung ist, ob noch jemand daran arbeitet oder vielleicht etwas nachgereicht werden muss 

und sie vielleicht einen Anruf verpasst oder eine E-Mail übersehen haben. Das alles sorgt 

für Unsicherheiten bei deinen Bürgern und bringt sie dazu, dich anzurufen oder dir zu schrei-

ben, um nachzufragen. 

Komme diesen Unsicherheiten mit einer E-Mail-Bestätigung bzw. Benachrichtigung zuvor. 

Informiere sie, wenn sie noch etwas tun können, sich etwas ändert oder das Ergebnis vor-

handen ist. 
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Beispieltext für eine automatische Antwort per E-Mail 

nach dem Absenden eines Online-Formulars 

 

Sehr geehrter Herr Max Mustermann, 

Ihr Antrag auf XYZ ist bei uns am TT.MM.YYYY eingegangen und 

wird unter der Antragsnummer XX123 geführt. Anbei erhalten Sie 

eine Kopie des Antrages für Ihre Unterlagen. 

Nachzureichende Anlagen (sofern zutreffend) 

Für das Nachreichen weiterer Anlagen nutzen Sie bitte das beilie-

gende Anschreiben. 

Wie geht es nun weiter? 

Sind alle Unterlagen vollständig eingereicht, wird Ihr Antrag 

schnellstmöglich durch uns bearbeitet. Sollten wir zusätzliche In-

formationen von Ihnen benötigen, werden wir uns bei Ihnen mel-

den. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

Ihr Landratsamt Görlitz 

Sitz: Bahnhofstraße 24, 02826 Görlitz 

Postanschrift: PF 30 01 52, 02806 Görlitz 

o Bestätigung des Erhalts 

o Nummer oder ggf. Link 

zur Nachverfolgung 

 

o Optional einzufügen, 

wenn noch Unterlagen 

fehlen sollten 

o Beschreibung der nächs-

ten Schritte 

 

 

 

 

o Kontakt für Rückfragen 

 Antrag als PDF im 

Anhang 

 

Für die Gestaltung von E-Mails stellt Formcycle Platzhalter zur Verfügung. Dadurch können 

E-Mails ohne viel Aufwand an den Bürger angepasst und personalisiert werden.  

Ausgestaltung der E-Mail in Formcycle 
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Mail an den Antragsteller 
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3.3 Export des Formulars zur Generierung des PDF-Belegs 

Nachdem das Formular erstellt wurde, ist der Beleg für den Bürger und den Sachbearbeiter 

zu generieren. Über die obere Navigationsleiste gelangst du zum Formularexport und stellst 

in den Eigenschaften die Exportvorlage Vorlage.docx ein, die z. B. das Logo des LRA GR an 

der richtigen Stelle enthält.  

 

 

 

 

  

Mehr → Exportieren → Word-/ PDF-Export 
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Die exportierte Word-Datei kannst du nun anpassen. Nutze dazu die in der Vorlage.docx inte-

grierten Formatvorlagen, um ein einheitliches Dokument zu gestalten und dir dabei die Arbeit 

zu erleichtern.  

 

Nach Anpassung aller Einstellungen, lädst du die bearbeitete Datei wieder in Formcycle hoch. 

Über die obere Navigationsleiste gelangst du zu den Dateien und kannst hier deine soeben 

angepasste Datei abspeichern. 

 

 

 

 

Die hochgeladene Datei kann nun im Workflow für die PDF-Erstellung verwendet werden. 

Mehr → Dateien → Neue Datei hochladen 
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3.4 Einstellungen für den Workflow 

Anhand des Workflows können Verarbeitungsketten für das Online-Formular eingerichtet wer-

den. Nachfolgend findest du einen Beispiel-Workflow, der bereits im Musterformular hinterlegt 

ist. Darüber hinaus kann es in Einzelfällen zu Abweichungen bzw. Besonderheiten kommen. 

Ist dies bei deinem Formular der Fall, sprich dies bitte mit dem Projektteam ab. Die einzelnen 

Elemente und deren Einstellungen werden im folgenden Abschnitt darstellt.  
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Erst mit dem Absenden wird ein eineindeutige An-

tragsnummer (%$RECORD_ID%) generiert. Mit 

dem Baustein Formularwerte ändern wird diese in 

das vorbereitete Eingabefeld tfAntragsnummer ge-

schrieben. 
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Die Dateienendung der Ausgabe-

datei ist händisch zu ändern: 

docx. → .pdf 
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Ggf. vorbereiteten Standardtext 

anpassen 
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Ggf. vorbereiteten Standardtext 

anpassen 
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Adresse des Funktionspost-

faches eintragen 
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3.5 Schlageworte für Online-Antragsassistenten 

Nachdem du das Formular und den dazugehörigen Workflow erstellt hast, ist der OAA mit 

Schlagwörtern zu versehen. Die folgende Tabelle veranschaulicht dir die im LRA GR verwen-

deten Schlagwörter. 

 

o Fachbereichsnummer 

z. B.  

o Fachamtsname 

z. B.  

o Zusätzliche Elemente 

z. B.  

 

 

 

 

 

o Status 

z. B.  

 

 

 

 

Beachte: 

Schlagwörter dienen dazu alle wichtigen Informationen über den OAA auf einen 

Blick zu erhalten.  
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4 Besondere Funktionen im Online-Antragsassistent 

4.1 Authentifizierung 

Ausgehend von der EU-Verordnung Nr. 910 / 2014 (eIDAS-Verordnung) akzeptieren alle Or-

ganisationen, die öffentliche digitale Dienste in einem EU-Mitgliedstaat bereitstellen, ab dem 

29. September 2018 die elektronische Identifizierung. Wie bereits in der Vorabbetrachtung in 

Kapitel 2 festgestellt, gibt es Formulare, die einem Unterschrifterfordernis unterliegen. Hierfür 

gibt es auch in der digitalen Welt entsprechende Äquivalente. 

Folgende Systeme werden zur Verfügung gestellt: 

1. eID (Personalausweis, für Privatpersonen) 

2. Elster-Zertifikat (für Unternehmen und Privatpersonen) 

3. FINK (Föderiertes Identitätsmanagement interoperabler Nutzerkonten) 

4. Diia (Ukrainische Digital-App) 

5. eIDAS (Identifikationsmittel nach eIDAS Verordnung) 

Die Wahl bestimmt sich dabei nach der vorab durchgeführten Schutzbedarfsfeststellung. In 

der Regel erfolgt diese im Rahmen der Aufstellung des Outsourcing-Konzeptes. 

System 
Unterschrift 
ersetzend 

Schutzbedarf 
substanziell 

Schutzbedarf 
hoch 

Elster-
Zertifikat   

eID 
  

eIDAS 
  

FINK ? ? ? 

Diia 
? ? ? 

 

Für das Nutzen der Funktion ist hierfür in Formcycle das Element Bürger Services Login am 

Ende der Seite 1 einzufügen. Dabei sind in den Eigenschaften je nach Schutzbedarf folgende 

Einstellungen vorzunehmen: 

Beachte: 

Selbst wenn kein Unterschriftserfordernis besteht, kann aufgrund eines erhöh-

ten Schutzbedarfs der Login via eID verpflichtend sein. 

https://www.personalausweisportal.de/Webs/PA/DE/buergerinnen-und-buerger/eID-karte-der-EU-und-des-EWR/eid-karte-der-eu-und-des-ewr-node.html
https://www.elster.de/eportal/registrierung-auswahl/hinweis2
https://www.egovernment.de/was-ist-fink-interoperable-servicekonten-a-88b30b69fb2bb6d466973fee60fa7aba/
https://ukrainianingermany.de/ausweisapp2-a-new-app-analogous-to-the-ukrainian-diia-has-been-launched-for-ukrainians-in-germany-de/
https://www.personalausweisportal.de/Webs/PA/DE/verwaltung/eIDAS-verordnung-der-EU/eidas-verordnung-der-eu-node.html


 

Qualitätshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare Seite 43 

 

 



 

Qualitätshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare Seite 44 

4.2 Online-Bezahlen in der öffentlichen Verwaltung mit ePayBL 

Die elektronische Bezahlung von Verwaltungsleistungen ist modern und zeitgemäß. Bürger 

und Unternehmen nutzen moderne Zahlverfahren, die sie aus dem privaten und geschäftli-

chen Bereich kennen, bspw. dem Online-Handel. Gleichzeitig profitiert die öffentliche Hand 

durch die komfortable Vereinnahmung von Gebühren und Entgelten sowie durch die Etablie-

rung digitaler Geschäftsprozesse. 

ePayBL ist eine Plattform zur Integration von Zahlverfahren, wie Kreditkartenzahlungen, 

PayPal und Giropay in elektronische Geschäftsprozesse öffentlicher Verwaltungen. So wer-

den Parktickets, Urkunden und Bußgelder schnell und unkompliziert elektronisch zahlbar. 

Folgende Zahlverfahren sind über ePayBL möglich: 

o Paypal 

o Kreditkarte 

o Giropay 

o Vorkasse und Rechnung 

o SEPA-Lastschrift 

Derzeit wird die ePayBL-Zahlungsplattform in den Online-Antragsassistenten des LRA GR 

noch nicht betrieben. Mit Einführung von ePayBL werden in diesem Abschnitt des Leitfadens 

nähere Ausführungen getroffen. 

https://www.epaybl.de/
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5 Checkliste 

  Unterteile dein Formular in sinnvolle Prozessschritte und gebe 

Orientierung 

Mache den Fortschritt sichtbar und verlinke die Schritte. 

☐ 

  
Gib dem Bürger die Möglichkeit sich zu erklären 

Biete ein Feld an damit deine Bürger persönliche Anmerkungen an-

fügen können. 

☐ 

  
Komme den Fragen deiner Bürger zuvor 

und liefere auf alles Antworten, was deine Bürger interessieren 

könnte. 

☐ 

  
Positioniere die Feldbezeichnungen oberhalb des Feldes 

und lasse genügend Abstand zu anderen Eingabefeldern. 
☐ 

  
Bilde sinnvolle visuelle Hierarchien 

und helfe deinen Bürgern besonders wichtige Elemente wahrzuneh-

men. 

☐ 

  
Wähle sinnvolle Feldgrößen 

und vermeide Irritationen. 
☐ 

  
Gehe sorgsam mit Auszeichnungen für Schrift um 

und halte dein Formular stets lesbar und schnell erfassbar. 
☐ 

  
Mache Pflichtfelder in jeder Situation deutlich sichtbar 

auch bei längeren Hinweistexten, Feldern und Uploads. 
☐ 

  
Hebe Schaltflächen hervor und beschrifte sie 

und überlasse es nicht dem Bürger herauszufinden, was ein Button 

genau tut. 

☐ 

  
Erstelle deinem Bürger einen übersichtlichen Beleg über seine 

Angaben 

und lösche nicht-ausgefüllte Textfelder aus dem generierten Word-

Dokument. 

☐ 
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  Vermeide doppelte Eingaben 

und gib den Bürger die Möglichkeit vorangegangene Eingaben zu 

übernehmen. 

☐ 

  
Verwende vorausgefüllte standardtexte als Beispielangabe 

und gib den Bürger einen wertvollen Hinweis, in welcher Form die 

Eingabe erwartet wird. 

☐ 

  
Gib proaktiv hilfreiche Hinweise und Erklärungen 

und begründe, wofür du sensible Eingaben benötigst. 
☐ 

  
Biete so oft wie möglich Auswahlfelder an 

und vermeide unnötige Arbeit für die Bürger. 
☐ 

  
Hilf deinen Bürgern Dokumente anzuhängen 

und erkläre, was du genau brauchst und was nicht. 
☐ 

  
Vergib sprechende Dateinamen für die Uploads deines Bürgers 

… oder lass sie von diesem selbst benennen. 
☐ 

  
Überprüfe die Angaben deiner Bürger 

und betrachte auch den Kontext. 
☐ 

  
Mache Fehler sichtbar und erkläre sie 

und helfe deinen Bürgern, es richtig zu machen. 
☐ 

  
Unterstütze die AutoFill-Funktion der Browser 

und formatiere entsprechend deine Felder. 
☐ 

  
Kommuniziere mit deinen Bürgern auf Augenhöhe 

Stelle direkte Fragen, biete Hilfe an, sei höflich. 
☐ 

  
Halte deine Bürger auf dem Laufenden 

und gib ihnen die Sicherheit, dass ihr Anliegen in guten Händen liegt. 
☐ 
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6 Musterformulare 

Zum Abschluss findest du auf den nachfolgenden Seiten drei Musterformulare, nämlich 

(6.1) die Vorlage des Landkreises, (6.2) die Anzeige zur Aufstellung Fliegender Bauten und 

(6.3) die Anzeige einer Ordnungswidrigkeit. Diese wurden in der Handreichung als Beispiele 

genutzt und sollen dir abschließend einen Gesamtüberblick geben. Dabei findest du alle Be-

sonderheiten und Funktionen wieder. 

6.1 Vorlage des Landkreises 

Die Vorlage enthält alle Grundeinstellungen, einen Teil der Qualitätskriterien sowie einen ein-

fachen Musterprozess. Sie kann für die Erstellung neuer OAA genutzt werden. 
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6.2 Anzeige zur Aufstellung Fliegender Bauten 

Das Formular enthält die AutoFill-Funktion des Browsers, greift auf Datenquellen innerhalb 

von Auswahlfeldern zurück, beinhaltet zwei JavaScript-Funktionen zum Filtern der Datenquel-

len und eine Datumsfunktion (Enddatum darf nicht vor Anfangsdatum liegen). 
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6.3 Anzeige einer Ordnungswidrigkeit 

Der Online-Antragsassistent enthält die Möglichkeit zur Authentifizierung mit der eID und einen 

darauf abgestimmten Prozess, d.h. authentifiziert sich der Bürger nicht mittels eID bekommt 

er eine Kopie des Antrages mit Unterschriftsfeld sowie Anschreiben. Beide Dokumente sind 

dann postalisch an den LK zu senden und können nach dem Scannen mit den online einge-

reichten Antragsdaten im VIS zusammengeführt werden. Weiterhin enthält das Formular die 

Funktion des Dateienuploads sowie der automatisierten Umbenennung dieser Dateien durch 

Bezeichnungsfelder. Zusätzlich wird die Word-Fill Funktion rmtp() in Wiederholungsfeldern ge-

nutzt. Wirf dazu auch einen Blick in die hinterlegten Word-Dateien, die als Vorlage für den 

PDF-Bescheid dienen, um zu verstehen, wie die Tabelle für die Funktion gestaltet sein muss. 
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7 Outsourcing-Konzept 
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