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Qualitatshandbuch

zur nutzerorientierten und einheitlichen
Formulargestaltung im Landkreis Gorlitz



Vorwort

Das nachfolgende Qualitdtshandbuch setzt voraus, dass die von XIMA Formcycle veréffentli-
chen Schulungsvideos von dir angeschaut und verinnerlicht wurden. Bei der Erstellung ein-
heitlicher Online-Formulare wollen wir dich aber nicht allein lassen. Vielmehr méchten wir dich
ermutigen und unterstitzen, denn nur gemeinsam kdnnen wir diesen entscheidenden Schritt
in Richtung Digitalisierung des Landkreises gehen.

Zusammenfassend hierzu findest du eine Ubersicht Gber 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- https://vimeo.com/user22485847

gen

Ubungsaufgabe XIMA Formcycle Ubungsaufgabe.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:

Beachte:

Eine gelb hinterlegte Info-Box enthélt zusétzliche Informationen und Tipps, die
von dir zu beachten sind.

@2 Eine grau hinterlegte Info-Box verweist auf die Klickreihenfolge im Programm
Formcycle.


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
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Abkulrzungsverzeichnis

BaK

DSB
EfA

ISB
KISA

KOMM24

LRA GR

OAA

SAKD

XIMA

Basiskomponente(n)

Der Freistaat Sachsen stellt seinen kommunalen und staatlichen Verwaltun-
gen zentrale Softwarekomponenten zur Umsetzung von E-Government be-
reit, die aus Wirtschaftlichkeitsgriinden nicht mehrfach aufgebaut werden
sollen. Die E-Government-Basiskomponenten (BaK) stehen den Beschéftig-
ten Uber die Mitnutzungsvereinbarung zur effizienten elektronischen Aufga-
benerfillung zur Verfligung.

Datenschutzbeauftragter

.Einer fur Alle“ beschreibt das Prinzip, dass ein federfihrendes Land eine
0OZG-Leistung so digitalisieren sollte, dass andere Lander sie nachnutzen
kénnen und somit eine effiziente und ressourcensparende Arbeitsteilung ent-
steht.

Informationssicherheitsbeauftragter

KISA ist der kommunale IT-Dienstleister im Freistaat Sachsen. Er Gbernimmt
den Vertrieb von fertigen Online-Antragsassistenten sowie die Inbetrieb-
nahme in den Verwaltungen und ist Ansprechpartner fiir den Betrieb.

Der IT-Dienstleister entwickelt gemeinsam mit kommunalen Fachexperten
und Bilrgern in OZG-Werkstéatten neue Online-Antragsassistenten.

Landratsamt Gorlitz

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 zusétzliche Elemente wie E-Payment,
Authentifizierung, Hilfetexte, Chatbot, Sprachsteuerung etc.

Die Sachsische Anstalt fir kommunale Datenverarbeitung hat das Pro-
gramm-Management und die Koordination der OZG-Umsetzung im Freistaat
Sachsen inne.

XIMA ist der Hersteller der Basiskomponente Formularservice, hinter der
sich das Programm Formcycle verbirgt und fur das das vorliegende Hand-
buch gedacht ist.



1 Einleitung

Mit der Basiskomponente Formularservice (BaK FS) bietet die E-Government-Plattform die
zentrale Formularverwaltung, -bereitstellung und -pflege an. Fir die elektronische Abwicklung
von Verwaltungsverfahren kénnen tber die BaK FS elektronische Formulare (E-Formulare)
abgerufen, online bearbeitet, gespeichert und eingereicht werden. Im Zusammenspiel mit der
BaK Elektronische Signatur und Verschlisselung (BaK ESV) kénnen diese elektronischen For-
mulare signiert und automatisch an nachgelagerte Systeme weitergeleitet werden (z. B. an
EDV-Fachverfahren oder per E-Mail). Zusatzlich besteht die Moglichkeit, die zur Verfigung
stehenden Formulare als Papierformulare zum Ausfillen per Hand auszudrucken.

Fur den Entwurf und die Umsetzung statischer und dynamischer E-Formulare wird jeweils ein
Formulareditor bereitgestellt. Hierflr bedient man sich im ganzen Freistaat Sachsen der For-
mular- und Prozessmanagement Software XIMA Formcycle.

In einer komfortablen Entwicklungsumgebung kdnnen in den Verwaltungen E-Formulare als
HTML-Dateien (fur 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, Plausibilitatsprifungen oder Hilfefunktionen werden per
Formulareditor erzeugt. Mit der Basiskomponente werden einheitliche Gestaltungsregeln fur
E-Formulare der Landes- und Kommunalverwaltungen bereitgestellt.

1.1 Zielgruppe dieses Dokuments

Jeder Benutzer (Formulardesigner sowie Formularprufer) des Programms XIMA Formcycle im
Landratsamt Gorlitz.

1.2 Zielsetzung und Vorgehensweise des Qualitatshandbuches

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 Qualitatskriterien des Landratsamtes Gorlitz entsprechen.
Das Dokument ful3t dabei zum einen auf den Leitfaden zur nutzerorientierten und einheitlichen
Formulargestaltung fiir die bayrischen Landkreise und zum anderen auf den Erfahrungen des
Projektteams beim Erstellen von Online-Antragsassistenten.

In Kapitel 2 findest du eine Ubersicht zum Gesamtprozess zur Erstellung eines OAA.
Kapitel 3 beinhaltet die Grundeinstellungen fir Online-Formulare sowie bewahrte Qualitatskri-
terien. In Kapitel 4 werden Beschreibungen zu zusatzlichen Funktionen, wie bspw. zu E-Pay-
ment mittels ePayBL oder zur Authentifizierung angefiihrt. Fur die abschlieRende Uberpriifung
deines Online-Formulars findest du in Kapitel 5 eine Checkliste. Kapitel 6 veranschaulicht dir
die in diesem Qualitdtshandbuch beschriebenen Anforderungen anhand dreier Musterformu-
lare. In Kapitel 7 ist als Anhang ein Outsourcing-Konzept beigefiigt.
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1.3 Ansprechpartner bei Fragen
Bei Fragen rund um das Projekt Burgerportal steht dir das Projektteam gern zur Verfliigung:

Jorg Mattheus (Leitung des Projektes Burgerportal)
Abteilung Organisationsentwicklung & Beratung
E-Mail:  joerg.mattheus@kreis-gr.de

Telefon: 03581/663-1047

Autor des Qualitdtshandbuches
Katharina Schelske

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare Seite 2



2 Gesamtprozess von der Entwicklung bis zum Go-Live

1. Vorbetrachtung durchfihren

Prife zusammen mit dem Projektteam, ob bereits ein Online-An-
tragsassistent oder ein digitalisiertes Formular unter einer der folgen-
den Quellen verfugbar ist:

— Fit-Store und Govdigital fiir Leistungen anderer Bundeslander
(EfA-Dienste)

— KISA-Webshop

— Formcycle unter (1) Vorlagen FORMCYCLE oder unter (2)
Sachs. Onlineantragsvorlagen

FORMCYCLE

Vorlagen FORMCYCLE Sachsische Onlineantragsvorla...

orteren Swe en eusterendes Formular aus Importeren See e

fagen FORMCYCLE

(Start > Neues Formular erstellen)

— ggof. werden Uber die SAKD demnachst Leistungen in OZG-
Werkstétten digitalisiert

Entscheide zusammen mit dem Projektteam, ob einer der verfligbaren

OAA nutzbar ist oder ein neuer OAA erstellt werden soll.

Fachamt / Fachadmin

2. Outsourcing-Konzept erstellen

Fulle 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

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare
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https://www.fitko.de/fit-store
https://www.govdigital.de/marktplatz
https://shop.kisa.it/64-online-antragsassistenten

3. Formularerstellung vorbereiten

Prufe das bestehende Papierformular auf Aktualitat und Rechtsgultig-
keit. Beriicksichtige 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 waren?

— Welche Namenskonventionen im VIS oder im Fachverfahren
sind einzuhalten?

— Gibt es zur Leistung bereits einen XOV-Standard? Eine Uber-
sicht liefert das xRepository.

— Wie kann der zukinftige digitale/hybride Beantragungs- und
Bearbeitungsprozess aussehen? Gibt es besondere Bedingun-
gen?

— Nimm auch die Sicht des Antragsstellers ein. Wie wirdest du
als Burger einen Antrag stellen? Welche Aspekte sind wichtig?

Fachamt / Fachadmin

4. Formular erstellen

Triff die in Kapitel 3 angefihrten Grundeinstellungen (Abschnitt 3.1)
fur deinen Arbeitsbereich in Formcycle. Beachte zudem die allgemei-
nen Qualitatskriterien (Abschnitt 3.2) Giber den Aufbau, die Struktur
und die Formatierung eines Formulars.

Beachte:

Ein Formular muss aus der Perspektive eines Blrgers unmissver-
standlich sein. Uberpriife daher, ob einzelne Begriffe zu erklaren

v 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. Dafiir kannst du
auf eine Vorlage zuriickgreifen. Auf Seite 2 und den darauffolgen-
v

den Seiten sind die fachlichen Eingaben im Formular zu hinterle-
gen.

Fachamt / Fachadmin
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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

5. Prozess erstellen
Erstelle den fiir dein Formular zugehérigen Workflow.
Dabei sind folgende Einstellungen zu treffen:

— Als E-Mail-Empfénger ist immer ein Funktionspostfach zu hin-
terlegen. Zum Testen des OAA kannst du deine dienstliche E-
Mail-Adresse nutzen.

— Wabhle das Test-Postfach aus.

— HTML-Abschlussseite bildet den Abschlussbaustein einer je-
den Verarbeitungskette.

Fachamt / Fachadmin

6. Online-Antragsassistent testen

Sende dem Projektteam Birgerportal eine E-Mail mit dem Link zu dei-
nem neuen digitalen Online-Antragsassistent, sodass dieses die Pru-
fung von Formular und Prozess mit dir gemeinsam vornehmen kann.

Fachamt / Fachadmin, Projektteam

7. Wie geht es weiter?

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 Birgerservice und das Biro Landrat / Presse vom Projektteam
zum neuen OAA informiert.

Fachamt / Fachadmin, Projektteam, Anwendungsmanagement
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3 Grundeinstellungen und Qualitatskriterien

In dem vom Bayerischen Landkreistag und dem Bayerischen Staatsministerium fiir Digitales
herausgegebenen Leitfaden zur nutzerorientierten und einheitlichen Formulargestaltung fur
die bayerischen Landkreise werden fur die Umsetzung von Online-Formularen konkrete Vor-
schlage gemacht und Empfehlungen gegeben. Fir die Erstellung einheitlicher OAA werden in
den folgenden Abschnitten Grundeinstellungen (Abschnitt 3.1) fur Online-Formulare in
Formcycle angefiihrt und Qualitatskriterien (Abschnitt 3.2) beschrieben.

3.1 Grundeinstellungen

Rufe Formcycle in deinem Browser auf und klicke auf Neues Formular erstellen. Hierbei be-
steht die Moglichkeit auf bereits bestehende Vorlagen (Vorlagen Formcycle und Sachsische
Onlineantragsvorlagen) zurickzugreifen (siehe Abschnitt 2.1) oder ein Leeres Formular zu er-
stellen. Die nachfolgenden Erldauterungen bauen auf der Grundkonstellation eines neu erstell-
ten Leeren Formulars auf.

# 1 Arbeitsbereich in Formcycle anpassen
Triff in der rechten Navigationsleiste folgende Grundeinstellungen:

Eigenschaften  Erweitert Formular Default

Informationen

Titel Thr Formular Titel
Beschreibung \
1. Formular-Titel vergeben

Darstellung / 2. Layout (CS$8): /k_kopfbogen
Layout (CSS)  lkkopfbogen “| 3. Maximale Breite: 850

E Maodern Theme
[[] platzhaltervorschau
Fehleranzeige als Sprechblase -

Maximale Breite 850

Minimale Breite 0 w

>

Responsive bei 500

Beachte:

Bezeichnungen von Formularen und Dateinamen dirfen nicht langer als 50
v Zeichen lang sein, um keine Probleme im VIS zu verursachen.
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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

Wabhle die Kopfzeile (headerl) aus und nehme die folgenden Einstellungen vor:

Eigenschaften Erweitert Formular  Default

Grundeigenschaften @8
Mame headarl o
Darstellung @0
Hinweis auf v, 4. Hinweis auf PRlichtfelder = AN
Pflichtfelder
Farbe [ 7z \d
[
=80
lhr Titel
Saite 1 von 2
Ihre plI‘lﬂI‘l"thlﬂ Daten .ﬁ.l'l!'].l.":-ﬁl"l Tur n\'-'.li1.‘|fﬂllul‘|l§'|
Dig mil gingm Siam (*) gelgnnzgichneten Felder sind Fllichiigic d Mmis5en auspeiilt sein

A. Textfeld einflgen

Absatzformat Uberschrift 1

EI!.!S-A ﬂ'“ﬂt_iz‘__ wahlen
e = EORE 7. Titel eintragen

|Ihr Titel

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare
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Wabhle die Ful3zeile (footerl) aus und nimm die folgenden Einstellungen vor:

Eigenschaften Erweitert Formular Default
Grundeigenschaften il
Name footerl #
Darstellung D 5
Loge anzeigen [] 2. Logo anzeigen = AUS
Hinweis auf u 9. Hinweis auf Pflichtfelder - ALS
Pllichtfelder
Farbe [ 7 |*
Datenschutzerkldrung =
Anzelgen N
Imprassum =
Anzeigen v 10. Anzeigen = AN
Inhalt Impressum v & 11. Inhalt = Impressum
Einbinden als Dialog "
Fulizele: focter
I H‘.H‘"’."l_l‘ﬁl‘.‘ Turs Dalsnischeilz I
{1 <
12. Texfeld einfigen
werte o h.:
Formal - Schriflan . Grode - 53

EIUSA-R-xEE==ET 5=

-+ = EHOBE

Information 2um Datenschulz

Beachte:

13. Informationen zum Datenschutz
nach Art. 13 DGV O verlinken

Das Infoblatt zum Datenschutz nach Art. 13 DSGVO sollte bereits durch das
v Sachgebiet / Amt erstellt worden sein und vorliegen. Ist dies nicht der Fall
stellt das Projektteam eine entsprechende Vorlage zur Verfigung und ver-

linkt die Datei.

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare
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# 2 Zuordnungen fur und Zugriffsrechte auf das Online-Formular einrichten

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

und suche dein soeben erstelltes Formular. Folgende Grundeinstellungen sind weiterhin
vorzunehmen:

|lhr Formular =
[#; Formular bearbeten
‘:-. Workflow bearbeiten
» Offnen
Designer ~ Offnen ~
= Veroffenthchen
I B Formulargruppe I
B Dateen

I - Zugnff I

1. Zu einer Formulargruppe zuordnen

Formular zu einer Gruppe hinzufilgen - Formular-Handreichung >

Formulangruppe

Ubung hd
=}

0000-00 Ubergreifend

1300-00 Finanzverwaliung

1500-00 Ordnungsami
2400-00 Gesundheitsami
3200-00 Bavaufsichtsamt

TEAMN-NN St Filbr Varmaezionn and Flirnssinmdnina

Waéhle hier eine Formulargruppe aus. Wurde fir dein Fachamt noch keine
Formulargruppe angelegt, erstelle bitte eine neue Gruppe nach dem Schema:

0000-00 Fachamtsbezeichnung

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare Seite 9



2. Zugriff einrichten

Administrativer Schutz

Zugriff erlaubt fiir

Beschranken Sie optional die Sichtbarkeit und
Konfigurierbarkeit dieses Formulares auf Benutzergruppen.
(Konfigurierbarkeit beinhaltet Sichtbarkeit)

MNur konfigurierbar durch

0ZG-Koordinatoren < 3200-00 Bauamt ~
MNur sichtbar fur

0ZG-Koordinatoren 3200-00 Bauamt X b

Wahle fur die Optionen Nur konfigurierbar durch und Nur sichtbar fir die OZG-
Koordination und [0000-00 DeinAmt] aus.

Beachte:

v Diese Einstellung verhindert ein L6schen und Verandern durch Unbefugte.

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare Seite 10



# 3 Seite: 1 PersOnliche Daten einfugen

Offne den Formular-Designer und ziehe aus den Vorlagen die Seite: 1-Persdnliche Daten in
den Arbeitsbereich. Diese beinhaltet bereits Datenfelder zu den relevantesten personen-
und unternehmensbezogenen Daten.

Elemente

Alle Kataloge / Templates v

Biirger
Services
- e Elernente

e Mehr
Elemente

Vorlagen

Seite: 1-Perséinliche Daten

Beachte:

Bendotigst du zusatzliche Datenfelder zu Personen oder Unternehmen kannst
4 du diese aus dem Reiter Biirger Services Elemente in das Fieldset Ihre Daten
ziehen.

Beachte:

Unter Neue Formulare findest du die Vorlage Musterformular LK Gorlitz. Diese
@  Dbeinhaltet bereits einen GroRteil der getroffenen Grundeinstellungen. Prife und
individualisiere diese nach Bedarf.

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare Seite 11



# 4 Status-Einstellungen fir alle Seiten des Formulars treffen

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

nehmen:

Gesperrt wenn

Status v

|:| keinen Status hat

®@cH

lﬁ einen Status hat

|:| Eingegangen
|:| nicht Eingegangen
+ Neuer Status

@2 Erweitert - Gesperrt wenn - Status -2 AN

Ohne Sperrung
= editierbare Eingabe

Anzeige zur Aufstellung Fliegender Bauten
nach § 76 Abs. 6 Sdachsische Bauordnung

Seite 1 van 2

Ihre perscnlichen Daten

Vorname*
Ihre Daten

Max123

ARITa) HT0Ht Bl
Vorname* Machname®
Max123 Mustermann

Adresse’

Musterstralie 12
PLEY Ont’

01234 Musterstadt
E-Mair Tewefon

max mustermann@mail de 0123 45676912

Beachte:

- einen Status hat = AN

Mit Sperrung
= Eingabe nicht editierbar

Anzeige zur Aufstellung Fliegender Bauten
nach § 76 Abs. 6 Sdchsische Bauordnung

Seie 1 von 2

*
Ihre Daten [Vorname
Antrag essouqt als Max
ormame: Nachname®
— Mustermann
Avrease”
Musterstralie 12
nr o
01234 Mustersiad:
E-Mailr Teleton

max mustermann@mail de 0123 45678912

Diese Einstellung verhindert spater ungewolltes Léschen oder Andern der zu-

v geschickten Antragsdaten deines Biirgers.

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare
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3.2 Qualitétskriterien

3.2.1 Struktur einheitlicher Online-Formulare

#1 Unterteile das Formular in sinnvolle Prozessschritte

Mache den Fortschritt sichtbar und verlinke die Schritte/Seiten.

Ein in mehrere Schritte unterteilter Prozessbalken schafft Transparenz, sodass deine Blrger
verstehen, wie umfangreich das Formular ist und wie viel noch vor ihnen liegt. Sind die
Schritte verlinkt, konnen deine Birger auch schneller navigieren. Auch missen deine Burger
nicht endlos auf nur einer Seite scrollen, denn der Inhalt wird im sichtbaren Bereich der
Endgerate gehalten. In der Kopfzeile (Header) unterhalb des Titels ist die richtige Position
fur deinen Prozessbalken.

In Seiten unterteilte Formulare fihlen sich fir deine Birger auch kognitiv leichter an, weil
sich einer hohen Komplexitat Schritt fir Schritt ndhern und erledigte Seiten als Erfolgserleb-
nisse verbuchen.

Anzeige zur Aufstellung Fliegender Bauten nach § 76 O Sichtbarer Fortschritt
Abs. 6 Sachsische Bauordnung

O Kilickbar zur Navigation

Seite 1 von 2

|hre personlichen Daten Angaben zur Aufstellung

Die mit einem Stern (*) gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und missen ausgeflllt sein. O Sinnvo”e inhaltliche
Unterteilung

#2 Gib dem Burger die Moglichkeit sich zu erkléaren

Manchmal méchten Birger ihrem Anliegen personliche Anmerkungen anfligen.

Vielleicht denken deine Birger, dass ihr Anliegen eine Ermessensentscheidung ist, vielleicht
sind sie spat dran oder sie haben ihrer Meinung nach unzureichende Angaben gemacht.
Diese und viele weitere Griinde kénnen dazu flhren, dass sie noch etwas zum Antrag mittei-
len wollen. Damit sie deswegen nicht vor Ort erscheinen oder anrufen missen, kannst du
ihnen diese Mdglichkeit durch ein weiteres Eingabefeld geben.

Anmerkungen

Méchten Sie noch etwas hinzufiigen? O Fre|fe|d fur person“che
Anmerkungen jeder Art
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#3 Komm den Fragen deiner Blrger zuvor

...und liefere auf alles Antworten, was deine Blrger interessieren konnte.

Deine Burger mochten noch vor dem Absenden wissen, wie es weiter geht, was es kostet
und wann sie eine Antwort erwarten kdnnen. Manche Burger haben Sorgen, sich ungewollte
Kosten einzuhandeln. Vielleicht missen sie auch noch etwas Nachreichen oder vor Ort un-
terschreiben. Versuche die Perspektive deiner Burger fiir das jeweilige Formular einzuneh-
men und antworte auf alle Fragen, die sie haben kdénnten. Sei dabei transparent und infor-
miere noch vor dem Absenden.

Wenn du auf all diese mdglichen Fragen Antworten gibst, dann gibt das deinen Burgern die
Sicherheit, dass alles in die Wege geleitet ist. Zudem verhindert es Anrufe, Mails und damit
Arbeit fir alle Seiten.

Senden erfolgreich

Die Daten wurden erfolgreich an das System gesendet.

Ihr Antrag wurde erfolgreich an das zusténdige Fachamt ubermittelt. Ebenso wurde eine Kopie an Ihr
Benutzerkonto sowie an Ihre E-Mail-Adresse gesendet. Diese kénnen Sie auch nachfolgend
herunterladen:

. Anzeige Ordnungswidrigkeit - .pdf

Auf dieser HTML-Abschlussseite konnte auch stehen, dass die Leistung etwas kostet und
welche Moglichkeiten der Blrger hat, die Kosten zu begleichen. Du kénntest den Burger
auch wahlen lassen, ob dieser seine beantragte Leistung zugeschickt bekommen oder ab-
holen moéchte.

Beachte:

Die HTML-Abschlussseite mit der Auflistung der Antragskopie und sonstigen
 J Anlagen kann im Workflow-Designer festgelegt werden.
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3.2.2 Gestaltung der Formulare

#4 Positioniere die Feldbezeichnungen oberhalb des Feldes

... und lasse gentigend Abstand zu anderen Eingabefeldern.

Diese Platzierung erlaubt es deinen Birgern, ohne Augenbewegung sowohl Bezeichnung
als auch das Feld selbst zu erfassen. Gentigend Abstand verhindert, dass deine Burger die
Felder verwechseln. So verhinderst du, dass sie Eingaben in das falsche Feld tatigen.

Ihre persdnlichen Daten

Aarede o ———C [ eldbezeichnung ober-
— e halb des Eingabefeldes
Hax Mostermann mit genligend Platz zu
M:m:,mrmz anderen Eingabefeldem

#5 Bilde sinnvolle visuelle Hierarchien

... und hilf deinen Biirgern besonders wichtige Elemente wahrzunehmen.

Farben, Umrandungen, Auszeichnungen, Schriftgrof3en, Fettschreibungen helfen deinen
Birgern dabei Strukturen und Abschnitte zu erkennen und besonders wichtige Elemente
wahrzunehmen. Daher sollte dahinter stets eine sinnvolle und einheitliche Logik stehen, die
die Birger intuitiv und schnell erlernen.

Dadurch wird das Formular schneller erfasst, besser verstanden und es wirkt fir deine Biir-
ger leichter zu bearbeiten. Nutze hierfiir Fieldsets und Container, um thematisch miteinan-
der verknipfte Datenfelder zu gruppieren.

1. Antragstellerin

7: Fieldset

Vorherige Wohnanschriften

Habsem Sie in den letrien funf Jahren an anderen Wohnortes gelebr?

C ja C nigin

-,  Confainer
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#6 Wahle sinnvolle FeldgroRen

... und vermeide Irritationen.

Uberlege, wie viel Platz ein Feld benétigen konnte und wahle eine passende und sinnvolle
FeldgroRe. Es kann deine Burger irritieren, wenn sie nur sehr wenig einzugeben haben,
obwohl das Feld sehr grof3 ist und umgekehrt kénnen sie sich gen6étigt fuhlen, ihrer Meinung
nach Wichtiges weglassen zu missen, wenn das Feld die Eingabe scheinbar nicht erlaubt.

Felder zur Eingabe von langerem Text konnten sich der Eingabemenge entsprechend ver-
gréRern, damit deine Blrger jederzeit ihre Eingabe tberblicken kdnnen. Dartber hinaus
kannst du mithilfe von Abstandshaltern das Verhéltnis der einzelnen Felder zueinander be-
stimmen. Dies tragt zusatzlich zur Ubersichtlichkeit bei.

|hre persénlichen Dalen

o v 4> Sinnvolle Feldgréfen fur
— e den erwarteten Inhalt
Musterstraio 12 ——— ", Bereits erledigte Angaben
PL.:,.! - sind farblich markiert
: v mustermannmad de _ Das aktive Feldist farblich
hervorgehoben
— — =5 Abstandshalter

#7 Gehe sorgsam mit Formatierungen um

... und halte dein Formular stets lesbar und schnell erfassbar.

Fettschrift, GRORSCHREIBUNGEN, Unterstreichungen und Kursivschrift sind Méglichkei-
ten, um Wortkombinationen auszuzeichnen bzw. hervorzuheben. Wenn du alles hervorhe-

ben wirdest, dann ist nichts mehr hervorgehoben! Gleichzeitig konnen langere fett, kursiv,
unterstrichene oder grof3geschriebene Texte nicht so gut gelesen werden.

Gehe deshalb sorgsam mit Formatierungen um und hebe nur fur den Birger Wichtiges her-
vor. In den Formularen des Landkreises nutzen wir dazu lediglich die Formatierung Fett-
schrift fir einzelne Begriffe oder Wortgruppen.
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#8 Mache Pflichtfelder in jeder Situation deutlich sichtbar

... auch bei langeren Hinweistexten, Feldern und Uploads.

Alle deine Burger kennen die Kennzeichnung per hochgestelltem Stern-Symbol. Doch sind
sie zu klein oder befinden sie sich abseits des z. B. anzuhakenden Kastchens, dann werden
sie regelmaRig Ubersehen. Vor allem, wenn sich deine Birger mitten im Formular befinden
und sich auf Inhaltliches konzentrieren. Definieren Sie deswegen schon vorab Pflichtfelder
und machen Sie diese deutlich sichtbar.

Organisationsbezogene Daten
Organisationsname- (EEEEEEE————————————— O P fliChtfeldkennzeich-

nungen sind deutlich

Registerort Registernummer

sichtbar
o Uberschrift in Fettschrift

Hinweis : @ Texte sind hinter einer
Einleitung abgesetzt

D Ich erkenne die nachfolgenden, in der Sachsischen Bauerdnung (S4chsBO) enthaltenen gesetzlichen Regelungen zu
Fliegenden Bauten an: . .
Geman § 76 Abs. 6 SachsBO diren Fliegende Bauten, die nach Absatz 2 Satz 1 einer Ausfiihrungsgenehmigung bediiden,
unbeaschadel anderer Vorschriften nur in Gebfauch genommen werden, wenn ibre Autstellung der Bavaufsichisbehorde des o FI Ie EtEXte In n 0 rm al e r
Aufstellungsones untes Vorlage des Prifbuches angezeigist Die Bavaulsichizbenorde kann die Inbetiebnahme dieser
Fliegenden Bauen von einer Gebrauchsabnahme abhangig machen. Das Ergebnis der Abnahme ist in das Prifbuch H " H
einzutragen. Gemak § 87 Abs_ 1 Nr. 5 SachsBO handell ordnungswidrig, wer vorsatzich oder fahriassig Fliegende Bauten ohne SCh rlft fu r Optlm al e
Ausfihrungsgenshmigung (§ 76 Abs. 2) oder ohne Anzeige und Abnahme (§ 76 Abs, 6) in Gebrauch nimmt. Derartige
Crdnungswidrigkeiten kinnen enlsprechend § 87 Abs. 3 SachsBO mil einer Geldbule geahndel werden

Lesbarkeit

#9 Hebe Schaltflachen hervor und beschrifte sie

... und Uberlasse es nicht dem Birger herauszufinden, was ein Button genau tut.

Schaltflachen (Buttons) sollen sich einheitlich visuell abheben, damit die Blrger sie schnell
finden und verstehen kdnnen. Dazu solltest du sie beschriften, denn allein Icons kbnnen miss-
verstanden werden.

Nutzerkente Bund Legin (optional) weiter R Besch riﬁungen van
Schaltflachen
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Auch zur Navigation zwischen den Seiten wird auf Schaltflachen zurtickgegriffen. Diese sind
dabei wie folgt anzuordnen und einzustellen:

Schaltflichen Ou!
Zurick-But-  Links an-
ton: ordnen Text Name Aktion
@[ zurick btnPrev Seite p1
Schaltflichen Ol
Weiter-But-
ton: Text Name Aktion
]ﬁ[ weiter btnNext Seite p2 + priifen
Rechts
anordnen —
Schaltflachen m
Senden-But-
ton: Text Name Aktion
]ﬁf senden btnSubmit absenden + priifen

# 10 Erstelle deinem Burger einen ubersichtlichen Beleg liber seine Angaben

... und l6sche nicht-ausgefiillte Eingabefelder aus dem generierten Word-Dokument. Damit
schaffst du Ubersicht und Klarheit.

Bei der Formularerstellung kbnnen zwei Arten von Eingabefeldern unterschieden werden. Zum
einen Mussfelder, die vom Burger verpflichtend auszufillen sind und zum anderen Felder, die
freiwillig eingegeben werden kdnnen. Werden diese Felder von deinem Birger nicht ausge-
fullt, werden diese dennoch in der generierten Word-/PDF-Datei dargestellt. Das Gleiche tritt
bei Containern bzw. Fieldsets auf, die Uber die Eingabemaske von deinem Birgen, bis zu
einer zuvor bestimmten Anzahl, wiederholt werden kénnen.

Um leere Eingabefelder, Fieldsets oder Container aus der exportierten Word-/PDF-Datei zu
verbannen, kannst du Uber die remove function der Word-Fill Funktion veranlassen, dass Zei-
len, Abséatze, Tabellenzeilen oder ganze Tabellen automatisch geldscht werden. Folgende
Funktionen gibt es:

1. rmp() Zum Loschen von ganzen Zeilen und Absétzen.

2. rmr() Zum Loschen von ganzen Tabellenzeilen.

3. rmt() Zum Loschen einer ganzen Tabelle.

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

Um diese Einstellung vorzunehmen, gehst du wie folgt vor:
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652 Erweitert - Wort- und PDF-Export - Word-Fill-Funktion

Word- und PDF-Export Ol !
Versteckt ]

Nur Text E

Schriftgble 10 >

Seitenumbruch  keine Auswahl v

Rahmen Rahmen verwenden v

om0

Bei Nutzung der rmtp()-Funktion solltest du beachten, dass innerhalb der exportieren Word-
Datei von dir manuell ein Absatz zwischen den Tabellen einzufligen ist. Ggf. ist eine gesamte
Tabelle in mehrere Tabellen zu teilen. So verhinderst du, dass ein ungewolltes Léschen der
gesamten Tabelle, sollten einige Wiederholungsfelder nicht ausgefillt werden, geschieht.

Darstellung in Formcycle

Betroffene / Betroffener

Worname® Hachmams®

Striibi Hidtisramiriss

E-Mail Teledon

o 4= Fieldset, kann um eine
zuvor definierte Anzahl

wiederholt werden
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Darstellung des Word-Exportes

Betroffene-/-Betroffenery L]

n

Vormame]] Nachnamed] ]

tfBVorname_0.rmtp()o tfBNachname_0o

Strada] Hausnummiar] o

tfBStrasse 0o tfBHausnummer_0o

PLZY Oy o

1fEPlz_0o |l|BO|t_Du

E-Maiff] Telafony| b

tfBEmail 0o tBTelefon_0a . .
g 4=m geteilte Tabelle mit

Vormname] Nachnamed] =

tfBVomame_1.rmitp()o tiBNachname_1o Absatz als Abstands-

Sirale]] Hausnurmmier] o

tfBStrasse_1o tfBHausnummer_1a

Py o 3 halter

1BPlz_1o HBOrt_1n

E-Mail§ Tedaton] o]

tfBEmail_1a tiBTelefon_1

Beachte:

Weitere Ausfiihrungen zur Word-Fill-Funktion findest du im Abschnitt 3.3.
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3.2.3 Hilfestellungen fir deine Blrger

#11 Vermeide doppelte Eingaben

... und gib den Birger die Moglichkeit vorangegangene Eingaben zu tibernehmen.

Manchmal ist die Adresse des Birgers 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 Blrgern in jeder denkbaren Situation die Méglichkeit
geben, vorangegangene Eingaben zu Gbernehmen.

Du kdnntest ein Auswabhlfeld voranstellen und abfragen, ob es einen anderen Ansprech-
partner als den Antragsteller gibt oder nicht. Das halt das Formular zusétzlich Gibersichtlich.

Ansprechpartner

< — Vorangestellte Frage,
Gibt &5 einen anderen Ansprechpartnar als den Antragstelier? * .
@ s () nein ob es einen anderen
vorname- Nachname* Tolfon’ Ansprechpartner gibt

Miriam Mustermann 0123 45678913

=== Nur eingeblendet,
wenn auch notwendig

# 12 Verwende vorausgefillte Standardtexte als Beispielangabe

... und gib den Birger einen wertvollen Hinweis, in welcher Form die Eingabe erwartet wird.
Hierflr kann ein Platzhalter zur Hilfe genommen werden.

Ein leeres Feld kann fiir deine Birger schon eine Hirde 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 Blrger, 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 erklaren.
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Anrede Titel

Nicht bekannt . JMusterstralte 12
Vorname* Nachname* erklart hier inhaltlich
was mit Adresse
Adresse”

genau gemeint ist
Lz or
e—————eeessss) | Der Standardtext
gibt das Format vor,
wie die Eingabe er-

folgen soll

# 13 Gib proaktiv hilfreiche Hinweise und Erklarungen

... und begriinde, wofir du sensible Eingaben bendtigst.

Wenn Birger nicht weiterwissen, solltest du es nicht ihnen Uberlassen, Hinweise im Formu-
lar zu suchen und zu klicken. Die Burger haben aul3erdem schlechte Erfahrungen mit Hin-
weistexten im Internet gemacht und finden sie nicht immer hilfreich. Achte daher darauf,
dass deine Hinweise und Erklarungen in verstandlicher Sprache formuliert sind.

Den Biirgern ist nicht immer klar, warum er Daten angeben muss. Sie haben auch nicht fur
alle Abfragen Verstandnis. Wenn du ihnen erklarst, warum du fragst und warum es auch in
ihrem Interesse ist, so erhdht es die Motivation vollstdndige Angaben zu treffen. Du schaffst
Vertrauen durch Transparenz.

Gemeinde” GemarkungFlur
Bitte auswahlen v Bitte auswahlen A
Flurstiickie)” . . -
v, Ausfihrliche und hilf-
Straser © smamner reiche Hinweise er-
bestehend aus Flurstickszanler . .
und Flursticksnenner an. scheinen automatisch
sobald das Feld aktiv
pLZ" ot ist
Verstandliche Sprache
E-Mail* Telefon

Erklarungen fiir die

Warum fragen wir das?
Wenn wir Nachragen haben Abfrage und Angabe
sollten, wiirden wir Sie per

Nutzerkonto Bund L E-::::Etma;::::l:;ﬁ: weiter des NUtzess fur dle

und zu einer Zeit ihrer Wahl zu

antworten. Ba rger

niormation zum Datenschytz
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# 14 Biete so oft wie moglich Auswahlfelder an

... und vermeide unnétige Arbeit fir die Burger.

Die Burger sind Auswahlfelder durch viele andere Formulare im Internet gewoéhnt. Sie sind
jedoch nicht nur zuséatzlicher Komfort, sondern jedes Auswabhlfeld verhindert fehlerhafte An-
gaben, z. B. durch Tippfehler. Biete daher Auswahlfelder (Dropdowns), wo immer mdglich
an und setze die naheliegendste Auswahl an den Beginn der Aufzahlung.

Aufstellungsort

Gemeinde* Gemarkung/Fiur
Bitte: auswahlen o | Bitte auswahien L
Bitte auswahien A
Beiersgorf A —) Alph abetische
Bertsdort-Harnitz
Borberg/oL Hausnummer o Sortierung

Darrhennersdort
Gablenz

Auswabhlfelder kbnnen dabei unterschiedlich dargestellt werden. Wir empfehlen dir diese wie
folgt zu nutzen:

" _ Wenn 2 oder mehrere Antwort-Optionen vorgegeben
" @©F Radiobuttons sind, wobei nur eine Antwortmaglichkeit (z. B.: Ja /
Nein) zulassig ist.

Wenn 2 oder mehrere Antwort-Optionen vorgegeben

113 = Checkboxen
' und zulassig sind (Mehrfachauswahl).

Fur haufig auftretende Abfragen (wie bspw. Nationalitaten, Arbeitsverhaltnis) wurden bereits
Datenquellen errichtet, auf die zurtickgegriffen werden kann:

Optionen @cH
Datenquelle Benutzerdefiniert w
Auswahl | | |

Biihne csv

Fahrgesct Allgemein Naticnalitdten

Sonstiges Arbeitsverhdltnis

Einkommensart

E Eb Eb Eb Eb
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# 15 Hilf deinen Blrgern Dokumente anzuhéangen

... und erklare, was du genau brauchst und was nicht.

Auch mit Online-Diensten unerfahrene Birger mochten deinen Service nutzen und sie be-
notigen Hilfe, um Dokumente hochzuladen. Auch sehr vertraute Menschen erwarten eine
Bestétigung fur einen erfolgreichen Upload und Informationen Uber erlaubte Dateiformate
und GrolRen. Deine Birger haben auch viele Fragen zu den Dokumenten an sich: wo man
sie findet, welche Seiten benétigt werden, ob sie ggf. unterschrieben, signiert oder beglau-
bigt und in welcher Qualitat sie vorliegen missen.

Gib deshalb alle relevanten Informationen an und unterscheide deutlich zwischen Dokumen-
ten, die unbedingt gebraucht werden und solchen, die vielleicht helfen kdnnen. Mache deut-
lich, wenn ein Upload funktioniert und begriinde und helfe, wenn es nicht funktioniert hat.
Hinweise kannst du dabei nutzen, um zu erklaren, wo man die Dokumente findet, ob dir ein
einfacher Scan reicht.

Beweismittel

Konnen Sie Beweismittel (2. B. Folos) einreichen?

® 12 () nein

Bezeichnung*

Auto

Erlaubte Formate:

/O Mussfeld
e

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewanit ’O BEStatlgung Uber

i Beweismittel_1jpg (3.6 ME) 9

JPG, JPEG, PNG und PDF
Maximal mogliche Daleigroge: 3 MB ‘\_O Information tber

©

Gréfie und Format

als Textfeld

Beachte:
Fur Datei-Anhange sind folgende Dateitypen zuléssig: jpg., jpeg., pdf und png.

Online-Antrage werden derzeit noch ausschlieBlich per E-Mail an ein Funktions-
postfach im Landratsamt gesendet. Anhange einer jeden E-Mail diirfen daher
max. 15 MB grof} 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 grof3er als
3 MB bzw. 3076 KB sein.

Beachte:

Werden fir die Beantragung einer Leistung viele Daten benétigt oder sind viele
Dokumente hochzuladen, so ist dies vorzugsweise auf einer Infoseite zu Beginn
des Formulars zu benennen. So kann der Biirger in Ruhe alle benétigten Informa-
tionen zusammensuchen und den Antrag in einem Rutsch ausfillen.
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# 16 Vergib sprechende Dateinamen fur die Uploads deines Blrgers
... oder lass sie von diesem selbst benennen.

(1) Mithilfe eines Eingabefelds als Mussfeld neben dem Upload-Feld (siehe # Nummer 15)
kann der Birger 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 weil3t, mit was fir einen Dateien-Inhalt du zu rechnen
hast.

(1) Bezeichnung mittels Eingabefelds

Ausrichtung E=E E T
Titel =
m— Verlinkung zum Eingabe-
Dateiname [26tfBMBezeichnung%] B feld Bezeichnung
Einheit =]

Breite (in px) 60

<D

Bildkompression [ 4

(2) Bezeichnung anhand eines vorgegebenen Dateinamens

Ausrichtung [E:‘ E" E T
Titel 8 gm0 konkreter Dateiname
Dateiname Haftpflicht [%etfantragstellerName%] 8 (hier: ergdnztum den
Einheit g Namen des Antragstellers)
Breite (in px) 60 2
Bildkompression [_]

Beachte:

Anhand dieser Einstellung werden kryptische Dateinamen wie bspw.

o DSC_1040.jpg vermieden.

Beachte:

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

bspw. VIS oder Fachverfahren) eine Zeichenlangenbeschrankung haben.
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# 17 Uberpriife die Angaben deiner Biirger

... und betrachte auch den Kontext.

Deine Burger sind auch nur Menschen. Sie vertippen sich, wéahlen im Kalender aus Verse-
hen den falschen Monat aus, vergessen etwas oder verstehen ein Feld nicht richtig. lhre
Angaben technisch zu tberprifen (,Inline-Validierung®) ist die Voraussetzung dafir, Fehler
zu entdecken und diese zu erklaren.

Untersuchungen haben gezeigt, dass sogar der SpalR der Nutzer steigt, wenn sie wahrend
des Ausflllens Feedback bekommen. Und: Jeder vermiedene Fehler erspart dir und deinen
Birgern in der Folge jede Menge Arbeit.

Beachte auch den Kontext:

Wenn man einen Zeitraum (von bis) anzugeben hat, dann sollte es nur méglich
sein, dass ,bis“ auch zeitlich nach ,von® liegt. Fir deine Burger ware es auch
einfacher, wenn die Kalenderfunktion sich entsprechend der Eingabe fir ,von*
anpasst. Auch Altersangaben kdnnen auf den Kontext gepriift werden. Antrags-
steller diirfen meistens beispielsweise nicht unter 18 Jahre und anzugebene
Kinder nicht Gber 18 Jahre alt sein. Das sind nur zwei einfache Beispiele flr
kontextuelle Prifungen und beschreiben zwei Falle von unbemerkten falschen
Angaben der Birger in den Nutzertests.

(1) Um Fehler zu vermeiden, gibt es zum einen die Mdglichkeit bei Auswabhlfeldern eigene
Datenquellen zu hinterlegen. (2) Daruber hinaus konnen auch Berechnungen und Validie-
rung mittels Berechnungsfeld oder JavaScript vorgenommen werden. Letzteres sollte dabei
aber immer nur in Abstimmung mit dem Projektteam umgesetzt werden.

Aufstellungszeit

Anfangsdatum* Enddatum

JavaScript CSS  Metadaten
9 }

11 filterSelGemeindeByCol();

A

sein, die zweite umsauswahl beginnt ab der ersten Auswahl
14 $.dateutil.dateRangeOnlyInFuture( tfZAnfangsdatum’, 'tfZEnddatum’);

13 // Beide Daten milssen in der Zukun

16 // Datum in der Zukunft

17 $( " [name="tfBDatum”] " ).datepicker({
18 minDate: "e”

19}
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# 18 Mache Fehler sichtbar und erkléare sie

....und hilf deinen Birgern, es richtig zu machen.

Fehlermeldungen helfen vor allem dann, wenn deine Birger auch verstehen, was genau
das Problem ist. Vor allem bei komplizierteren Vorgangen, wie das Hochladen einer Datei,
ist es fUr die Burger wichtig zu verstehen, warum es nicht erfolgreich war.

Hebe Fehler deutlich hervor und erklare sie so gut wie maglich.

o Direkte Validierung/
Beeichaung” e Uberpriifung nach der

|Durcm.rd1£n... Beweismittel_1 jpg

Eingabe
Die Dated iiberschreitet die erlaubie Maximalgrode .
B — Deutliche Kenn-
Erlaubte Formate: JPG, JPEG, PNG und PDF . .
Maximal mgliche Daleigrofie: 3 MB zelchnung in Rot
© Erklarung

# 19 Unterstutze die AutoFill-Funktion der Browser

... und formatiere entsprechend deine Felder.

Viele deiner Blrger nutzen die AutoFill-Funktion ihres Browsers, um Arbeit einzusparen.
Umso argerlicher ist es dann, wenn sie anschlieend falsch ausgefiillte Felder wieder korri-
gieren mussen.

Nutze daher fir die gewohnlichen Felder das autocomplete-Attribut, um den Browsern zu
verraten, um was fur ein Feld es sich handelt.

Ihre Daten
Eigenschaften Erweitert Formular Default
Antrag erfolgt als”
Werte O
Privatp Organisation
O ! O [%$USER.firstName%)] -]
Wert
Organisationsname*
Maskieren O
B8 0
Vorname* Nachname* —
< X
[%SUSER firstName%] [%SUSER.familyName%]
Suche
Adresse”
> Formularplatzhalter
> Text-Template
PLZ* ort* > URL-Template
[%SUSER location%] > Zidhler
Vv Aktueller Nutzer
E-Mail* Telef =
> Saidivh = USER authTypeld
o/ 0, 0, 0/
[%SUSER mail%] [%SUSER.phone%)] 2 USER displayName
=~ USER.familyName
== USER firstName
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3.2.4 Sprache und Ansprache

#20 Kommuniziere mit deinen Blrgern auf Augenhthe

... stelle direkte Fragen, biete Hilfe an, sei hoflich.

Verwaltungsdienstleistungen in Form von Online-Formularen sind formlich und standardi-
siert. Dennoch kénnen Kleinigkeiten in der (An-)Sprache viel bei deinen Blrgern bewirken
und ihnen auch helfen zu verstehen, was genau gefordert ist.

Besonders bei Uberschriften von Formularabschnitten kann eine direkte Frage und eine
kurze hofliche Erklarung sehr helfen. Auch kann nicht jede Formulierung vom Papierformu-
lar Ubernommen werden, wie z. B. beim Thema Uploads.

Sprich deine Biirger direkt an. Stelle Formularabschnitten eine direkte Frage oder Bitte vo-
ran. Fuge bei nicht selbsterklarenden Sachverhalten eine kurze Erklarung an. Verwende
dabei eine hofliche und direkte Sprache, die Optionen anbietet oder den Sachverhalt ndher
erlautert. Achte auf Formulierungen, die auf dem Papier Sinn ergeben, online aber nicht.

Mé&chten Sie noch etwas hinzufiigen? o Direkte Fragen
o Hofliche Sprache

statt:  Freifeld fur
Anmerkungen®

# 21 Halte deine Birger auf dem Laufenden

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

Die Kommunikation mit deinen Birgern endet nicht mit dem Versand des Online-Formulars.
Spéatestens nach 2 Wochen ohne Rickmeldung 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 Gibersehen haben. Das alles sorgt
fur Unsicherheiten bei deinen Blrgern und bringt sie dazu, dich anzurufen oder dir zu schrei-
ben, um nachzufragen.

Komme diesen Unsicherheiten mit einer E-Mail-Bestatigung bzw. Benachrichtigung zuvor.
Informiere sie, wenn sie noch etwas tun kénnen, sich etwas andert oder das Ergebnis vor-
handen ist.
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Beispieltext flr eine automatische Antwort per E-Mail
nach dem Absenden eines Online-Formulars

Sehr geehrter Herr Max Mustermann, /O Bestatigung des Erhalts

Ihr Antrag auf XYZ ist bei uns am TT.MM.YYYY eingegangenund O Nummer oder ggf. Link
wird unter der Antragsnummer XX123 gefuhrt. Anbei erhalten Sie zur Nachverfolgung
eine Kopie des Antrages fiir Ihre Unterlagen.

Nachzureichende Anlagen (sofern zutreffend) e====(O Optional einzufligen,
wenn noch Unterlagen

Fur das Nachreichen weiterer Anlagen nutzen Sie bitte das beilie-
fehlen sollten

gende Anschreiben.

Wie geht es nun weiter? === Beschreibung der néachs-

ten Schritte
Sind alle Unterlagen vollstandig eingereicht, wird lhr Antrag

schnellstméglich durch uns bearbeitet. Sollten wir zusatzliche In-
formationen von lhnen bendétigen, werden wir uns bei IThnen mel-
den.

Mit freundlichen GriiRen

=== Kontakt fir Rlckfragen
Ihr Landratsamt Goérlitz 9
Sitz: BahnhofstraRe 24, 02826 Gorlitz 6 Antrag als PDF im

Postanschrift: PF 30 01 52, 02806 Gorlitz Anhang

Fir die Gestaltung von E-Mails stellt Formcycle Platzhalter zur Verfugung. Dadurch kénnen
E-Mails ohne viel Aufwand an den Blrger angepasst und personalisiert werden.

Ausgestaltung der E-Mail in Formcycle

Inhalt der E-Mail

Betreff *
lhre Anzeige ist eingegangen =}

HTML * o
Schrifat . GroRe - BT U A - -EE =

e S

Sehr geehrte/r [%tfAntragstellerVorname%] [%tfAntragstellerName%], 4o Formularplatzhalter

Ihre [%$PROJECT_TITLE%] ist bei uns am
[%SDATE("dd. MM.yyyy")%)] eingegangen und wird unter der =m0 Systemplatzhalter
Antragsnummer [%SRECORD_ID%] gefihrt. Anbei erhalten Sie eine
Kopie des Antragesf[]rlhrTerlagen_

Wie geht es nun weiter?

Ihr Antrag wird schnellstmaoglich durch uns bearbeitet. Sollten wir
zusatzliche Informationen von lhnen bendtigen, werden wir uns bei
Ihnen melden.
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Mail an den Antragsteller

Ihr Antrag ist eingegangen

Landratsamt Gorlitz <no-reply@krei ﬁ Antworten «j Allen antworten — Weiterleiten e

An @ Di 09.05.2023 12

&', Antragxyz - Mustermann.Max - 2023.05.09. pdf
‘?' o
& 58KB

Sehr geehrte/r Max Mustermann,

Ihr Anzeige einer Ordnungswidrigkeit ist bei uns am 05.05.2023 eingegangen und wird unter der
Antragsnummer 48171 gefiihrt. Anbei erhalten Sie eine Kopie des Antrages fiir lhre Unterlagen.

Machzureichende Anlagen (sofern zutreffend)
Fir das Machreichen weiterer Anlagen nutzen Sie bitte das beiliegende Anschreiben.
Wie geht es nun weiter?

Sind alle Unterlagen vollstdndig eingereicht, wird Ihr Antrag schnellstmdglich durch uns bearbeitet. Sollten wir
zusitzliche Informationen von lhnen bendtigen, werden wir uns bei Ihnen melden.

Mit freundlichen GriRen

Landratsamt Gorlitz
Sitz: BahnhofstralRe 24, 02826 Gorlitz
Postanschrift: PF 30 01 52, 02806 Gorlitz

Telefon: 02581 663-0
E-Mail: info@kreis-gr.de

Internet: www.kreis-goerlitz.de

Der Zugang fir elektronisch signierte und verschliisselte elektronische Dokumente ist mit Einschrankungen erdffnet.
Informationen und Erlduterungen hierzu und zu den Bestimmungen der Datenschutz-Grundverordnung {DSGVO) finde
Sie auf unserer Homepage www.kreis-goerlitz.de. Der Inhalt dieser E-Mail (inklusive etwaiger Anhénge) ist vertraulich
und nur far den Adressaten bestimmt. Falls Sie nicht der richtige Adressat oder dessen berechtigter Vertreter sind,
dirfen Sie die vorliegende E-Mail nicht verbreiten, drucken, kopieren, speichern oder sonst gebrauchen. Wenn Sie dies
E-Mail irrtdmlich erhalten haben, zeigen Sie dies bitte an, indem Sie dem Absender antworten und 1&schen Sie diese E-
Mail von Threm System.
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3.3 Export des Formulars zur Generierung des PDF-Belegs

Nachdem das Formular erstellt wurde, ist der Beleg fir den Burger und den Sachbearbeiter
zu generieren. Uber 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 enthalt.

@2 Mehr = Exportieren 2 Word-/ PDF-Export

Formularexport

Format *

Word (.docx) w
Sprache *

Deutsch - (de) W

Exportvorlage

Vorlage.docx W

4mmm \WVord-Datei erstellen fir
spéatere PDF

B sichtbare Formularplatzhalter verwenden @

& Exportieren

Weiterverarbeitung

Das exportierte Formular kann als Resource gespeichert und fiir
die weitere Verarbeitung verwendet werden.

O als Formulardatei speichern @
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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.

fabioCel AaBbCel A4aBbCel | AaBbCel | AaBbC AaBbCr | AaBbCcl | AaBbich

1 Feldbes... Fett Hervarhe T Standard Titel Uberschri... | Uberschri.. Untertitel

AaBbCcl AdaBbCcl AaBbCcl AaBbCel AaBbCel AABBCC] AABBCC AaBbCel

TKein Lee.. Schwache.. Intensive .. Zitat Intensives.. Schwache.. Intensiver.. Buchtite _ Formatvorlagen
AaBbCcl

T Listenab..

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

Uber die obere Navigationsleiste gelangst du zu den Dateien und kannst hier deine soeben
angepasste Datei abspeichern.

@2 Mehr = Dateien = Neue Datei hochladen

*Formular Workflow Dateien l
L= Ok R
Speichern Datei aktualisiersn Mehr
Neue Datel hochladen
Q

Die hochgeladene Datei kann nun im Workflow fir die PDF-Erstellung verwendet werden.
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3.4 Einstellungen fur den Workflow

Anhand des Workflows kénnen Verarbeitungsketten fur das Online-Formular eingerichtet wer-
den. Nachfolgend findest du einen Beispiel-Workflow, der bereits im Musterformular hinterlegt
ist. Daruiber hinaus kann es in Einzelfallen 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.

®

Eingegangen

(Keine Beschreibung)

=] senden
btn3.btnSubmit
|| Formularwerte dndern

B PDF-Dokument erstellen
Vorlage.docx

Ja

Nein

Postkorbnachricht E-Mail an Antragsteller
senden [tfAntragstellerEmail %]

E-Mail an LRA
bitte-ausfiillen@kreis-gr.de
In Postfach verschieben
Test Postfach
HTML-Abschlussseite
I Senden
erfolgreich+Dateien+Umfrage

% Eingegangen

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare

Loschen

(Keine Beschreibung)

@, Nach Statuswechsel

Eingegangen

Ml Vorgang lschen
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Eingegangen Loschen

{ Eigenschaften

Ereignis Absendeknopf @

Name des Absendeknopfs *

o] senden —) btn3.btnSubmit (senden)
btn3.btnSubmit v

Beschreibung

|| Formularwerte andern T TS

PDF-Dokument erstelle Q) Eigenschaften
Aktion Formularwerte dndern (k2

Name *
o Formularwerte andern

Beschreibung

Details fiir das Andern von Formularwerten

Schreibe
Formularfeld Wert
tfAntragsnummer v [%SRECORD_ID%) ol - |

@ Neuen Parameter hinzufiigen

S e Erst mit dem Absenden wird ein eineindeutige An-
| tragsnummer (%$RECORD_ID%) generiert. Mit
dem Baustein Formularwerte &ndern wird diese in
S das vorbereitete Eingabefeld tfAntragsnummer ge-
schrieben.
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Eingegangen

Loschen

PDF-Dokument erstellen
Vorlage.docx

¢ Eigenschaften

Aktion Word-Datei befiillen

MName *

). pdf
PDF-Datei erstellen

Beschreibung

Die Dateienendung der Ausgabe-
Details fiir die Word-Generierung mittels Word-Datei datei ist handisch zu andern:
Datei *
Anzeige Aufstellung Fliegende Bauten.docx docx. 2> pdf
Ablage der erzeugten Dateien

Name der Ausgabedatei

[ An den Vorgang anhingen

Ausfiihrungsgenehmigung Fliegende Bauten - [%tfAntragstellerName%]. [%tfAntragstellerVorname%]-[%SDATE("yyyy.MM.dd") %} [%SRECORD_ID %] .pdf

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare

Seite 35




Eingegangen

Postkorbnachricht
senden

| —

Gdf. vorbereiteten Standardtext
anpassen

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare

Loschen

) Eigenschaften

Aktion K|

MName *

Postkorbnachricht senden

Beschreibung

~+ Absender (Nachricht von: Landratsamt Gérlitz, E-Formular)

+ Empfianger

Inhalt der Nachricht

Betreff *
Ihr Antrag ist eingegangen =
HTML *

Schritart . Grofe . BT U A -BA~-E=E == 212
e B

Sehr geehriefr

[%otfAntragstellerVornameta] [YotfAntragsiellerName’a),

Ihr [%$PROJECT_TITLEY4] ist bei uns am

[%EDATE("dd. MM.yyyy™)%] eingegangen und wird unter der
Antragsnummer [%SRECORD_ID%] gefuhrt. Anbei erhalten Sie
gine Kopie des Antrages fur lhre Unterlagen.

Machzureichende Anlagen {(sofern zutreffend)

Fir das Machreichen weiterer Anlagen nutzen Sie bitie das
heilirgende Anschreiben.

Dateien

PDF-Dokument erstellen ~
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Eingegangen

Ggf. vorbereiteten Standardtext
anpassen

' Eigenschaften
Aktion E-Mail

MName *

E-Mail an Antragsteller

Beschreibung

Details fiir die E-Mail
E-Mail an *

[%stfAntragstellerEmail%)]

E-Mail von =

no-reply@kreis-gr.de
Abzendername
Landratsamt Gorlitz

=+ Erweiterte Einstellungen

Inhalt der E-Mail

Betreff =
Ihr Antrag ist eingegangen

HTML *
Schrifiar
HeaE
Sehr geehrtedr
[%:tfantragstellerviorname ] [tfAntragstellerNameas],

Groke -

BIUA-Q-

Ihr [%$PROJECT_TITLE®:] ist bei uns am
[36SDATE"dd MM yyyy")%] eingegangen und wird unter der
Antragsnummer [%SRECORD_ID%] gefiihrt. Anbei erhalten Sie
eine Kopie des Anfrages fiir lhre Unierlagen.

Postkorbnachricht E-Mail an Antragsteller
o [%tfAntragstellerEmail%)

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare
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Eingegangen

Adresse des Funktionspost-
faches eintragen

Formularwerte andern

E-Mail an LRA
bitte-ausfillen@kreis-gr.de

verscnieoen

—

Q' Eigenschaften

Mame *
E-Mail an LRA

Beschreibung

Details fiir die E-Mail

E-Mail an =

bitte-ausfiillen@kreis-gr.de =

E-Mail von *

no-reply@kreis-gr.de

Absendername

Landratsamt Gorlitz

+ Erweiterte Einstellungen

Inhalt der E-Mail
Betreff =

Meuer Antrag eingegangen

HTML *
Schriftart -

B E

Guten Tag,

Groke - BT U A -0 -

gin neuer [%3PROJECT_TITLE] ist eingegangen.

Landratzamt Gorlitz
Sitz- Bahnhofstrale 24, 02826 Gorditz
Postanschrift: PF 30 01 52, 02806 Gorlitz

Telefon: 035581 663-0
E-Mail: infoi@kreis-gr.de
Internet. www kreis-goerlitz.de

Dateien
POF-Dokument erstellen
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Eingegangen

PDF-Dokument erstellen

senaen

é In Postfach verschieben
Test Postfach

HTML-Abschlussseite

Senden

erfolgreich+Dateien+Umfrage

—

Q' Eigenschaften

Loschen

Aktion In Postfach verschieben

Name *

In Postfach verschieben

Beschreibung

Postfach *
Test Postfach

Template (HTML) *

Senden erfolgreich+Dateien+Umfrage

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare

v @
Q' Eigenschaften

Aktion HTML-Abschlussseite A
Name *

HTML-Abschlussseite
Beschreibung
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Q' Eigenschaften

Ereignis Nach Statuswechsel

Name
Nach Statuswechsel

Beschreibung

Status und Verweildauer
Verweildauer nach Statuswechsel bis zum Ausldsen
Tage * Stunden * Minuten *
Fa ~
7 W 0 A
Nach Wechsel in Status

Eingegangen

@ Auf alle bestehenden Vorgénge anwenden

<>

Q Eigenschaften

Aktion Vorgang loschen

Name *
Vorgang loschen

Beschreibung

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare

Loschen

e Nach Statuswechsel
Eingegangen

Vorgang loschen
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3.5 Schlageworte fir Online-Antragsassistenten

Nachdem du das Formular und den dazugehérigen Workflow erstellt hast, ist der OAA mit
Schlagwdrtern zu versehen. Die folgende Tabelle veranschaulicht dir die im LRA GR verwen-
deten Schlagworter.

O Fachbereichsnummer

— z.B.  1500-01
eton e o Fachamtsname
e z.B.  Ordnungsamt

O Zusatzliche Elemente

z. B. elD

— - m—— e aer

Final

Anschreiben

Antrag auf Erteilung der Erl... = InfoSeite
Ordnungsamt X Entwurf X Anschreiben X BundID
1500-01 X Final X elD ELSTER
O Status
2. B. Entwurf X

Designer v  Offnen v Produktiv

Beachte:

Schlagworter dienen dazu alle wichtigen Informationen tiber 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 offentliche 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. Hierfur
gibt es auch in der digitalen Welt entsprechende Aquivalente.

Folgende Systeme werden zur Verfligung gestellt:
1. elD (Personalausweis, fur Privatpersonen)
2. Elster-Zertifikat (fir Unternehmen und Privatpersonen)
3. FINK (Foderiertes Identitatsmanagement interoperabler Nutzerkonten)
4. Diia (Ukrainische Digital-App)
5. elDAS (ldentifikationsmittel nach eIDAS Verordnung)
Die Wahl bestimmt sich dabei nach der vorab durchgefuhrten Schutzbedarfsfeststellung. In

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

Unterschrift Schutzbedarf Schutzbedarf
ersetzend substanziell hoch

Elster- v v X

Zertifikat

System

elD

FINK

v v v
eIDAS v v v
? ? ?

Diia o) o) 2

Beachte:

Selbst wenn kein Unterschriftserfordernis besteht, kann aufgrund eines erhoh-
- ten Schutzbedarfs der Login via elD verpflichtend sein.

Fur das Nutzen der Funktion ist hierfur in Formcycle das Element Birger Services Login am

Ende der Seite 1 einzufligen. Dabei sind in den Eigenschaften je nach Schutzbedarf folgende
Einstellungen vorzunehmen:
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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

Biirger Services: Login Einstellungen o8
Bezeichner Nutzerkonto Bund Login (optional)

Authentikator ~ Nutzerkonto Bund (Produktiv.. .

Seite bei Login  P1 v & O
Seite bei

1 v
Abbruch . e
Vertrauensniveau keine Einschrénkung v

-Zertifikat -
M Elster-Zertifikat
LI FINK

Einschrdnken auf
[ piia

V! elD (Personalausweis)
M elDAs

E Vorname

M Nachname
Einschrankung G Email B

der angeforderte
Eigenschaften % :C:;esse

M ont

(A Telefon

Element Suffix

Login im Popup |:|
Validieren ]

Nur mit Postkort{iA

Bedingungen g
Gesperrt wenn  keine Auswahl v O
Versteckt wenn TrustLevel v & O
einen Wert hat v

Qualitatshandbuch zur Erstellung einheitlicher Online-Formulare

Damit der Blrger nach der
Authentifizierung seine
Eingabe noch einmal Uber-

prifen kann.

Damit der Login-Button
nach der erfolgreichen
Anmeldung nicht mehr

sichtbarist
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4.2 Online-Bezahlen in der 6ffentlichen Verwaltung mit ePayBL

Die elektronische Bezahlung von Verwaltungsleistungen ist modern und zeitgemal. Blrger
und Unternehmen nutzen moderne Zahlverfahren, die sie aus dem privaten und geschéftli-
chen Bereich kennen, bspw. dem Online-Handel. Gleichzeitig profitiert die 6ffentliche Hand
durch die komfortable Vereinnahmung von Gebihren und Entgelten sowie durch die Etablie-
rung digitaler Geschéaftsprozesse.

ePayBL ist eine Plattform zur Integration von Zahlverfahren, wie Kreditkartenzahlungen,
PayPal und Giropay in elektronische Geschaftsprozesse offentlicher Verwaltungen. So wer-
den Parktickets, Urkunden und BulRgelder schnell und unkompliziert elektronisch zahlbar.

Folgende Zahlverfahren sind tber ePayBL mdglich:

Paypal

O

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 Einflhrung von ePayBL werden in diesem Abschnitt des Leitfadens
nahere Ausfiihrungen getroffen.
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5 Checkliste

#1

#2

#3

#4

#5

#6

#7

#8

#9

#10

Unterteile dein Formular in sinnvolle Prozessschritte und gebe
Orientierung
Mache den Fortschritt sichtbar und verlinke die Schritte.

Gib dem Birger die Mdglichkeit sich zu erklaren
Biete ein Feld an damit deine Blrger persdnliche Anmerkungen an-
fugen konnen.

Komme den Fragen deiner Birger zuvor
und liefere auf alles Antworten, was deine Blrger interessieren
konnte.

Positioniere die Feldbezeichnungen oberhalb des Feldes
und lasse genligend Abstand zu anderen Eingabefeldern.

Bilde sinnvolle visuelle Hierarchien
und helfe deinen Birgern besonders wichtige Elemente wahrzuneh-
men.

Wahle sinnvolle FeldgréRen
und vermeide Irritationen.

Gehe sorgsam mit Auszeichnungen fur Schrift um
und halte dein Formular stets lesbar und schnell erfassbar.

Mache Pflichtfelder in jeder Situation deutlich sichtbar
auch bei langeren Hinweistexten, Feldern und Uploads.

Hebe Schaltflachen hervor und beschrifte sie
und Uberlasse es nicht dem Birger herauszufinden, was ein Button
genau tut.

Erstelle deinem Burger einen Ubersichtlichen Beleg Uber seine
Angaben

und Idsche nicht-ausgefiilite Textfelder aus dem generierten Word-
Dokument.
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#11

#12

#13

#14

#15

#16

#17

#18

#19

#20

#21

Vermeide doppelte Eingaben
und gib den Burger die Moglichkeit vorangegangene Eingaben zu
tubernehmen.

Verwende vorausgefillte standardtexte als Beispielangabe
und gib den Burger einen wertvollen Hinweis, in welcher Form die
Eingabe erwartet wird.

Gib proaktiv hilfreiche Hinweise und Erklarungen
und begruinde, wofur du sensible Eingaben bendétigst.

Biete so oft wie moglich Auswahlfelder an
und vermeide unnétige Arbeit fur die Blrger.

Hilf deinen Birgern Dokumente anzuhangen
und erklére, was du genau brauchst und was nicht.

Vergib sprechende Dateinamen fir die Uploads deines Burgers
... oder lass sie von diesem selbst benennen.

Uberpriife die Angaben deiner Biirger
und betrachte auch den Kontext.

Mache Fehler sichtbar und erklare sie
und helfe deinen Birgern, es richtig zu machen.

Unterstiitze die AutoFill-Funktion der Browser
und formatiere entsprechend deine Felder.

Kommuniziere mit deinen Birgern auf Augenhéthe
Stelle direkte Fragen, biete Hilfe an, sei héflich.

Halte deine Blrger auf dem Laufenden

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

Zum Abschluss findest du auf den nachfolgenden Seiten drei Musterformulare, namlich
(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 abschlieRend einen Gesamtuberblick geben. Dabei findest du alle Be-
sonderheiten und Funktionen wieder.

6.1 Vorlage des Landkreises

Die Vorlage enthdlt alle Grundeinstellungen, einen Teil der Qualitatskriterien sowie einen ein-
fachen Musterprozess. Sie kann fur die Erstellung neuer OAA genutzt werden.

Kopfzeile: headert

MEIN ZUHAUSE
@; LANDKREIS
gy LUnLITZ Landratsamt

Titel [bitte anpassen]
Die mit einem Stern (*) gekennzeichneten Felder sind Pilichtielder und mdssen ausgefullt sein.
Seite: p1 =Roflln|

lhre Daten

Antrag erfolgt als™

O Privatperson O Organisation

Organisationsname*

Vorname® Nachname*

[*%3USER firstName¥o] [%e3USER. familyName%)]
Adresse®
PLZ* ort*

[%$USER location%]

E-Mail* Telefon
[*EUSER.mail%] [%:3USER.phone]
Nutzerkonto Bund Login (optional) weiter
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Seite: p2

Fachliche Angaben [bitte anpassen]

Zuruck senden

Fuilzeile: footer1
Information zum Datenschutz [bitte anpassen]

Impressum
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6.2 Anzeige zur Aufstellung Fliegender Bauten

Das Formular enthalt die AutoFill-Funktion des Browsers, greift auf Datenquellen innerhalb
von Auswahlfeldern zuriick, beinhaltet zwei JavaScript-Funktionen zum Filtern der Datenquel-
len und eine Datumsfunktion (Enddatum darf nicht vor Anfangsdatum liegen).

Kopfzeile: headert

Anzeige zur Aufstellung Fliegender Bauten nach § 76
Abs. 6 Sachsische Bauordnung

Die mit einem Stern (*) gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und missen susgeflllt sein.
Saite: pi mmD
Inre Daten

Antrag erfolgt als®
O Privatperson O Organisation

Firmenname*

Vorname* Nachname*

[%EUSER. firstName%:] [%SUSER. familyMName:]
Adresse*
PLZ* Ort®

[%ESUSER locationte]

E-Mail* Telefon
[%SUSER. mail%] [%SUSER.phoneta]
Nutzerkonto Bund Login (optional) weiter
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Aufstellungsort

Gemeinde*®

Bitte auswahlen

Flurstiick{e}*

Strafte*®

Aufstellungszeit

Anfangsdatum*

Art des Fliegenden Baus

() zat

() sihne

O Fahigeschift
() sonstiges

Nihere Beschreibung
Priifbuch-Nr.*
Das Priifbuch wird®

O vorher dem Amt vorgelegt {bevorzugt)

O zur Gebrsuchsabnshme vorgelegt

Ansprechpartner

Gemarkung/Flur®

Bitte auswahlen

Enddatum

giiltig bis*

Gibt es einen anderen Ansprechpartner als den Antragsteller? *

O ia O nein

Vorname Nachname

Telefon

Hausnummer*



Besichtigungstermin zur Abnahme

Datum*® Zeit®

Hinweis

D Ich erkenne die nachfolgenden, in der Sachsischen Bauordnung (53chsBO) enthaltenen gesetzlichen Regelungen zu
Fliegenden Bauten an:

Gemal § 76 Abs. 6 SachsBO durfen Fliegende Bauten, die nach Absatz 2 Satz 1 einer Ausfihrungsgenehmigung beddrfen,
unbeschadet anderer Vorschriften nurin Gebrauch genommen werden, wenn ihre Aufstellung der Bavaufsichtsbehirde des
Aufstellungsortes unter Verlage des Prufbuches angezeigt ist. Die Bauaufsichtsbehiorde kann die Inbetriebnahme dieser
Fliegenden Bauten von einer Gebrauchsabnahme abhangig machen. Das Ergebnis der Abnahme ist in das Prufbuch
ginzutragen. Gemank § 87 Abs. 1 Nr. 5 SachsBO handelt crdnungswidrig, wer vorsatzlich oder fahrlassig Fliegende Bauten
ohne Ausfiihrungsgenehmigung (§ 76 Abs. 2) oder chne Anzeige und Abnahme (§ 76 Abs. 6)in Gebrauch nimmt. Derartige
Ordnungswidngkeiten kidnnen entsprechend § 87 Abs. 3 SachsBO mit einer Geldbulze geahndet werden.*

zuriick senden
FuBzeile: footer!

Informsation zum Dstenschutz

Impressum
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6.3 Anzeige einer Ordnungswidrigkeit

Der Online-Antragsassistent enthéalt die Mdglichkeit zur Authentifizierung mit der elD und einen
darauf abgestimmten Prozess, d.h. authentifiziert sich der Burger nicht mittels elD bekommt
er eine Kopie des Antrages mit Unterschriftsfeld sowie Anschreiben. Beide Dokumente sind
dann postalisch an den LK zu senden und kénnen nach dem Scannen mit den online einge-
reichten Antragsdaten im VIS zusammengefihrt werden. Weiterhin enthalt das Formular die
Funktion des Dateienuploads sowie der automatisierten Umbenennung dieser Dateien durch
Bezeichnungsfelder. Zuséatzlich wird die Word-Fill Funktion rmtp() in Wiederholungsfeldern ge-
nutzt. Wirf dazu auch einen Blick in die hinterlegten Word-Dateien, die als Vorlage fir den
PDF-Bescheid dienen, um zu verstehen, wie die Tabelle fir die Funktion gestaltet sein muss.

Kopfzeile: headeri

LANDHREIS
gy UORLITZ Landratsamt

Anzeige einer Ordnungswidrigkeit

Die mit einem Stern (*) gekennzeichneten Felder sind Pilichtfelder und mussen ausgefiillt sein

Saite: p1

lhre Daten
Vorname* Nachname*

[%$USER firstName%] [%SUSER. familyNamea%a]
Adresse”
PLZ* Ort*

[%3USER. locations]

E-Mail Telefon

[%$USER. mail%] [%SUSER.phoned]

Nutzerkonto Bund Login (optional) weiter
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Seite: p2

Hiermit erstatte ich Anzeige wegen folgenden Sachverhalts

Betroffene / Betroffener

Vormame* Nachname* °

Strafie Hauznummer

PLZ Ort

E-Mail Telefon

Tathergang

Tattag(e)* Tatzeit{en) von / bis Uhr
Tatort®

Sachwverhalt*

Beweismittel

Konnen Sie Beweismittel (z. B. Fotos) einreichen?

O Ja O Mein
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Zeugen

Kénnen Sie Zeugen benennen?

O Ja O Mein

m
a
a

Anmerkungen

Mochten Sie noch etwas hinzufiigen?

P
Bestatigung der Angaben
D Ich versichere die Richfigkeit und Vollstandigkeit meiner gemachten Angaben. Mir ist bewusst, dass ich als Zeuge zur
wahrheitsgemalien Angabe verpflichtet bin (§ 57 Strafprozessordnung ii V. m. § 46 Ordnungswidrigkeitengesetz) und auf
Machirage zur Sache - ggi. auch vor Gerichi - aussagen muss (§ 161 a Sirafprozesserdnung i. V. m. & 46
Ordnungswidrigkeitengesetz).*
zuriick senden

Fuzsile: footert

nformation zum Datenschutz

Impressum
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Teilvorhaben im Projekt Burgerportal

Outsourcing-Konzept

OAA-ID

0008

Ausbaustufe

Teilvorhaben

Anzeige Fliegende Bauten Gebrauchsabnahme

.. . Dok t- ] Entwurf
Realisierungszeitraum | 10/2022 bis 03/2023 stc;tﬂglen 2 Finalisiert
Fachbereich Bauaufsichtsamt Nr. 3200-00

Teilvorhaben-
Verantwortlicher

Jorg Mattheus

Ansprechpartner im
Fachbereich

Steffen Springer

Fachadmin

Maik Jahn

Anwendungsbetreuer

Glen Stachowski

Festlegung der O

utsourcing-Ziele

0OZG-Vorhaben werden grundsatzlich als Outsourcing-Vorhaben realisiert. Dies betrifft die zu
nutzende Plattform sowie alle EfA-Leistungen (,Einer fur Alle®). Ein On-Premise-Betrieb ist
nicht sinnvoll, deshalb ist auch keine diesbezugliche Bewertung im Rahmen dieser
Outsourcing-Konzeption erforderlich. Vor Aufnahme des Produktivbetriebs erfolgt eine
Dokumentation des Vorhabens in Verinice unter Verwendung des Bausteins ,0PS.2.3
Nutzung von Outsourcing®.

Angaben zur Leistung und zum Fachverfahren

Beschreibung

Fliegende Bauten sind bauliche Anlagen, die geeignet und bestimmt sind, an
verschiedenen Orten wiederholt aufgestellt und verlegt zu werden. Die
Inbetriebnahme von Fliegenden Bauten mit Ausfihrungsgenehmigung kann

Fachaufgabe von einer Gebrauchsabnahme durch die lokale Bauaufsichtsbehorde
abhéngig gemacht werden.
OZG-IDs 10733 An;ahl 0ZG- 1
Leistungen
LeiKa-IDs 99012091261000 Anzahl LeiKa- |
Leistungen

Funktion des
Outsourcing-Dienstes

Mit Hilfe dieses Online-Antragsassistenten kann der Antragstellende die
Gebrauchsabnahme online beantragen.

Verarbeitete Daten

Verarbeitung

Xl personenbezogener Daten (gem. Art. 6 DSGVO)

L1 besonderer personenbezogener Daten (gem. Art. 9 Abs. 1 DSGVO)
beim Stellen eines Onlineantrages in den Systemen des Serviceportals
sowie des Landratsamtes Gorlitz.

OAA-Anbieter/Hoster

LIKISA | Amt24-Bezeichnung:

Eingangsserver
(extern)

[ @ ] XBaK Formularservice | Formular-1D: 3985

CIEfA:
o) Die auf der E-Government-Plattform bereitgestellte BaK
= Formularservice liefert Formulardaten per E-Mail aus.




Teilvorhaben im Projekt Burgerportal

Bereitstellungsserver
(extern)

Abholserver (intern)

Outsourcing-Konzept
Verzeichnis Ablageformat Protokoll
T Ll Lecos X Dateien Ll WebDAV
] (] Eigenes (0 xFall-Container [ SFTP
= [J OSCl-Interm. ] DvVDV
X E-Mail
[ees ]
XX
= /

Integrationstiefe

X Funktionspostfach: bauaufsichtsamt-ozg@kreis-gr.de
L1 Transferverzeichnis:
L1 E-Akte mit FileWatcher

1 Fachverfahren:

Schnittstellen

L1 Nutzerkonto Sachsen / X] Nutzerkonto Bund (optional)
X elD

X ELSTER

1 ePayBL (E-Payment)

L] Register:

L1 weitere:

Abhangigkeiten zu
Prozessen /
Verarbeitungstatigkeit
en

= Abfrage und Nutzung personenbezogener Daten aus dem Nutzerkonto.
Verantwortlich fur die im Nutzerkonto gespeicherten personenbezogenen
Daten sowie die Ubermittlung der abgefragten personenbezogenen Daten
ist der Anbieter des Nutzerkontos im Sinne des § 3 Abs. 2 S. 1 OZG, das
zur Antragsstellung genutzt wird.

= Der Antragstellende gelangt Gber die Homepage oder Amt24 auf das
Formular.

= Die Antragsdaten werden verschllUsselt und automatisiert per E-Mail
innerhalb des KDN/SVN an das vom Fachamt benannte Funktionspostfach
gesendet.

= Der Antragstellende erhélt eine automatisierte Eingangsbestatigung mit
allen Antragsdaten an seine angegebene E-Mail-Adresse.

= Bis zum automatischen Léschvorgang 7 Tage nach Eingang im Online-

Postfach liegen die verschlisselten Antragsdaten bei der SID im
Rechenzentrum auf den Servern des Unterauftragnehmers T-Systems.




Teilvorhaben im Projekt Blirgerportal
Outsourcing-Konzept

Schutzbedarf

Der Schutzbedarf leitet sich Ublicherweise vom schon erfassten Geschaftsprozess/Verfahren
des Fachamtes ab (Maximumprinzip). Anderungen sind hier zu begriinden.

Schutzziel Schutzbedarf Begriindung
: - Personenbezogene Daten, aber nicht
Vertraulichkeit Normal (2) bestRders schuB Wi,
Fehler bei Online-Antragen kdnnen durch die
Integritat Normal (2) manuelle Bearbeitung erkannt und behoben
werden.
Verfugbarkeit
redaimabige 24/7 des Online-Dienstes
Betriebszeiten
Ausfallzeit <4h <24 h <3d <10d >10d
Schaden Normal (2) Normal (2) Normal (2) Normal (2) Normal (2)
- Imageschaden bei Ausfall eines Online-Dienstes ist akzeptabel, da der
Begriindung

Birger direkt ins Amt gehen kann.

SicherheitsmaRnahmen des oder der Outsourcing-Dienstleister

« Die fur hohen Schutzbedarf ausgelegte sachsische EGov-Plattform wird genutzt.
« Die fur hohen Schutzbedarf sachsische Basiskomponente Formularservice wird
genutzt.

Vertragliche Regelungen
* Mit dem Dienstleister wird ein Outsourcing-Vertrag geschlossen. Im Outsourcing-
Vertrag wird der Dienstleister auf die Umsetzung von SicherheitsmalRnahmen nach
BSI Grundschutz verpflichtet.
« Mit dem Dienstleister wurde ein Auftragsverarbeitungsvertrag (AVV) geschlossen.




