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1 Einleitung

CAS Communities bietet Softwareldsungen fir

verschiedene Netzwerkorganisationen wie oﬂwa,

beispielsweise Verbande, Alumni-Organisationen ° e

und Stiftungen. Alle unsere Produkte tragen das Bundesverband Service
Gitesiegel "Software made in Germany" des IT-let-elstand Qualitat
Bundesverbands IT- Mittelstand (BITMi e.V.) und 40% in Ge““‘é Zukunft
stehen flr erstklassigen Service, Qualitat und - y
Zukunftsfahigkeit.

CAS Maecenas unterstiitzt die Stiftungsarbeit Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit
einem umfassenden Windows Client. Zusatzlich kann ein Internetportal angebunden
werden, welches lhnen neue Kommunikationsmaoglichkeiten bietet. Da ein solches Portal
aus verschiedenen Komponenten zusammengesetzt wird, kdnnen Sie es individuell und
flexibel gestalten.

Dieser Leitfaden bezieht sich auf die Komponente Online Bewerbung, die Sie in |hr
Portal einbinden, um Bewerbungen auf Stiftungsleistungen wie, z.B. Stipendien, zukiinftig
digital erfassen zu kdnnen. Da das Portal und die Windows Clients Ihre Daten in einer
gemeinsamen Datenbank ablegen, sind diese sofort tberall verfigbar.

Der Leitfaden ist rollenorientiert aufgebaut:
® Anwender im Portal
8 Anwender im Windows Client

® Administrator

2 Voraussetzungen

Fir die Verwendung der Komponente missen diverse Voraussetzungen erfillt sein. So
muss neben CAS Maecenas auch das Produkt CAS teamWorks installiert sein, welches die
Erstellung und Verwaltung von Portalen erlaubt.

Damit die Komponente genutzt werden kann, muss sie in ein neues oder bestehendes
Portal eingebunden werden. Nachdem die notwendigen Einstellungen in der
Management Konsole, die in diesem Leitfaden beschrieben werden, abgeschlossen sind,
kann die Komponente im Portal eingeblendet werden.

Aus Sicherheitsgriinden sollte die Komponente nur fiir registrierte und angemeldete
Portalbenutzer zuganglich sein. Der Registrierungsprozess wird durch die Komponente
+Antrag stellen (nur Adresse)” abgedeckt. Zusatzlich kann die Komponente Login



vergessen eingebunden werden, um bereits registrierten Anwendern die Mdglichkeit zu
geben Ihr Passwort zuriickzusetzen.

3 Prozess flr Portalbenutzer

Dieser Prozess erlautert die ndtigen Schritte, die ein Portalbenutzer durchlaufen muss,
um eine Online-Bewerbung im Portal anzulegen.

3.1 Registrierung mit der Komponente ,Antrag stellen”

Bevor ein Benutzer eine Bewerbung stellen bzw. sich im Portal anmelden kann, muss er
sich zuerst im Portal registrieren. Dazu wird die Standardkomponente Antrag stellen
(nur Adresse) verwendet. Der Registrierungsprozess erfolgt in zwei Schritten:

Registrierung

In dem Registrierungsformular gibt der Bewerber seine Adressinformationen ein. Diese
werden nach dem Versand im System hinterlegt.

Registrierung
= Weiter | Abbrechen

Kontaktdaten

anrede:
Bitte wahlen - =

Vorname: & Marme:
Stralie: o
PLZ: * Ok i

Land:
Bitte wahlen - &

Telefon (privat): Mobiltelefon (privat):
Geburtstang: o

E-Mail: 2

Yerstecktes Mitglied

[]1ch stimme der Datenschutzerklarng zu,

= weiter | Abbrechen




Freischaltung

Nachdem der Bewerber einen Freischaltcode per E-Mail erhalten hat, kann er damit sein
zuvor angelegtes Benutzerkonto aktivieren.

Account freischalten

[ Speichern&Zuriick. | Abbrechen

E-Mail: R

Die E-Mail-Adresse, mit der Sie sich reqistriert haben.

Freischaltcode: &

Benutzername: 2

Frei zu wahlender Benutzername, Jedoch mindestens & Zeichen lang, ohne Leer- und Sonderzeichen.

Kennwork: &

kennwork bestatigen: &

= Speichern&ZurUckl Abbrechen |

AnschlieBend ist es moglich sich, mit dem zuvor festgelegten Benutzernamen und
Passwort, im Portal anzumelden und eine Bewerbung zu erstellen.

3.2 Login vergessen

Hat der Benutzer sein Passwort vergessen, so kann er dieses Uber die Portalkomponente
Login vergessen zuriicksetzen. Nach Eingabe der E-Mail-Adresse erhalt der Benutzer
umgehend ein neues Passwort.

Benutzername oder Kennwort vergessen?

Kein Problem. Hier kinnen Sie sich Thre Logindaten erneut per E-Mail zukommen lassen.
Zur Sicherheit wird Ihr Kennweort dabei auf ein genetiertes Zufalskennwort gesetzt. Sie kinnen Ihr Kennwort nach erneutern Login wieder frei vergeben,

Geben Sie einfach Thre E-Mail Adresse, mit welcher Sie sich registriert haben, in folgendes Eingabefeld und klicken Sie auf den Button "Senden”.
Sie ethalten darauthin eine E-Mail mit Thren Logindaten.

[ senden



Online-Bewerbung  Prozess fiir Portalbenutzer

3.3 Bewerbung anlegen mit der Komponente ,Online
Bewerbung”

Dieser Abschnitt beschreibt die Komponente aus Sicht eines, im Portal registrierten und
eingeloggten Benutzers, der sich um eine Stiftungsleistung bewerben mdochte.

Die Komponente besteht aus folgenden Ansichten:

Bewerbungsubersicht Bestatigung

Bewerbung anzeigen
y

i i Bewerbung senden
Detailansicht

Bewerbung
bearbeiten

Anlage hinzufiigen
Speichern

Formular "Bewerbung" Formular "Anlagen”

3.3.1 Listenansicht ,Meine offenen Bewerbungen”

Diese Listenansicht zeigt alle angelegten, aber noch nicht gesendeten Bewerbungen des
angemeldeten Benutzers. Sie wird standardmaBig absteigend nach dem Feld Erzeugt am
sortiert. Die anzuzeigenden Felder konnen in der Portalverwaltung der Management
Konsole konfiguriert werden.

Meine offenen Bewerbungen

[* Meus Bewerbung anlegen WA KM

Stichwort Lehramtsstipendien
Eintrége: 1-1von 1 LR k|| M

3.3.2 Neue Bewerbung anlegen

Uber die Schaltfliche Neue Bewerbung anlegen kénnen neue Bewerbungen gestellt
werden.

Meine offenen Bewerbungen

[* Meus Bewerbung anlegen WA KM

Stichwort Lehramtsstipendien
Eintrage: 1- 1 von 1 WA KM




AnschlieBend erscheint ein Formular mit den wichtigsten Eckdaten, welches ausgefullt
werden muss. Die Formularfelder und das Layout konnen in der Portalverwaltung der
Management Konsole angepasst werden.

Antrag bearbeiten

[ Speichern®Zuriick. | [ Speichern | | Abbrechen

Stichwort:
Tierschutzprojekt

Beginn: Ende:
01.01.2015 = 31.12.2016 =
Institution

Projekttréger:
Max Mustermann

E-Mail:
max@mustermann.de
Ansprechpartner

Name:
Max Mustermann

Strafie: PLZ:
Musterstrale 1 12345

Ort:
Mustertal

Auswertbarkeit:

I speicherngZuriick | [l Speichern | | Abbrechen

3.3.3 Bewerbung bearbeiten und senden

Nachdem eine Bewerbung angelegt wurde erscheint dieser in der Listenansicht.

Meine offenen Bewerbungen

[ Meus Bawerbung anlzgen

Stichwort Lehramtsstipendien

Durch Anklicken des Stichworts 6ffnet sich die Detailansicht der Bewerbung. Von hier hat
der Benutzer die Moglichkeit weiter zum Bearbeitungsformular zu gelangen oder die
Online-Bewerbung direkt abzusenden. Zudem kdnnen in dieser Ansicht Anlagen zur
Bewerbung hochgeladen werden. Dabei wird zwischen Pflichtanlagen und optionalen
Anlagen unterschieden. Die angegebenen Pflichtanlagen missen vom Bewerber
geschlossen bereitgestellt werden um die Bewerbung senden zu kénnen. Wurden alle
notigen Pflichtanlagen angelegt, verschwindet der Anlagen hinzufiigen-Button.
Optionale Anlagen hingegen sind nicht verpflichtend.

Es kann maximal ein Dokument je Anlagen-Kategorie hochgeladen werden.



Online-Bewerbung + ,Online Bewerbung” fiir Windows Client Benutzer

Lehramtsstipendien
> Bewerbung bearbeiten
= Bawerd ngen
Durchflhrungsbeginn 01.01,2015
Durchfthrungsende 31.12.2016
Pflichtanlagen | [ Anlage hinzufligen = |
= Motivationsschreiben
Eigenschaftan
"L Lebenslauf tabellarisch
Eigenschaften
Bitte beachten Sie die Hochsigrenze von 5 MB pro Anlage.

Optionale Anlagen || [ Optionale Anlage hiuuﬁ.iqqn| |
T Prakiikumszeugnis

Eigenschaften

Bitte beachten Sie die Hochstgrenze von 5 MB pro Anlage.

Beim Senden der Bewerbung wird geprift, ob alle Pflichtanlagen hochgeladen wurden.
Erfolgreich gesendete Bewerbungen werden in der Listenansicht Meine gesendeten
Bewerbungen aufgefihrt. Zudem erhalt der Bewerber eine Versandbestatigung per Mail.

Meine gesendeten Bewerbungen

Tnr
bt Tetachehapeoiht
0.01.2015 Ende 31.12.2006
JKDLC

Der Aufruf der Detailansicht und der dortige Aufruf der hochgeladenen Dokumente sind
nach wie vor méglich. Jedoch lassen sich nun keine Anderungen mehr tétigen, da die
Bewerbung bereits ibermittelt wurde.

Lehramtsstipendien
Durchfihrungs 01.01.2015
Durchfthrungs 31.12.2016
Pflichtanlagen [5 Anlage hinzufiigen »
T Motivationsschreiben
Eigenschaften
7. Lebenslauf tabellarisch
Eigenschaften
Bitte beachten Sie die Hichsigrenze von 5 MB pro Anlage.

Optionale Anlagen | [ Optionale Anlage h'mzufiigenl
™ Praktikumszeugnis

Eigenschaften

Bitte beachten Sie die Hichstgrenze von 5 MB pro Anlage.

4 .Online Bewerbung” fir Windows Client Benutzer

Dieser Abschnitt beschreibt die Komponente aus Sicht der Windows Client Benutzer bzw.
der Mitarbeiter Ihrer Organisation.



4.1 Bearbeitungsmaske ,Online Bewerbung”

Typ = ,Mandant” Typ="Treuhandstiftung” Feld ,Projektkategorie”

Adresse |« Adresse [~ Projekt
Online-Bewerbung | Bewerbuna senden im Portal | Online-Bewerbung Adresse
.Bewerber”
Typ=."

Typ=."

Status = ,original” Status = ,gesendet”

Dokument | . Dokument n Dokument | - Dokument n

5 .Online Bewerbung” fir Administratoren

Dieser Abschnitt beschreibt die Komponente aus Sicht der Systemadministratoren. Als
Administrator sind Sie fir die Erfullung der Voraussetzungen zustandig, die bereits unter
Kapitel 2 angeschnitten wurden und fiir den Betrieb der Komponente notwendig sind.

5.1 Vorbereitungen

Um die Komponente Gberhaupt einbinden zu kdnnen, missen das Produkt CAS
Maecenas und die darauf aufbauende Software CAS teamWorks fir die Erstellung und
Verwaltung von Portalen installiert sein.

5.1.1 Eingabehilfe — Bewerbungs-Typ

Es kdnnen verschiedene Bewerbungstypen definiert werden, um mehrere
Bewerbungsformulare abzubilden. Fir jeden Bewerbungstyp wird eine Eingabehilfe fiir
das Feld Typ bendtigt. Um einen neuen Typ zu erstellen, klicken Sie auf das Snap-in
.Datenbank” und unter Eigene Datensatz-Typen auf Online-Bewerbungen. Wahlen Sie
das Feld Typ aus und klicken auf Eingabehilfen. Dort kdnnen Sie nun fiir jeden neuen
Bewerbungstyp eine neue Eingabehilfe (Auswahlliste) anlegen.



Online-Bewerbung + ,Online Bewerbung” fiir Administratoren

Datenbank

155 Allgemein

i Auftrage

43 Figene Datensatz-Typen
{7 Kontoausziige

43| Datenbank ]

E-_] Neuer Datensatz-Typ [ Datensatz-Typ anpassen |l Externe Datenquele einbinden 3 Laschen el Import / Expc

E Datensatz-Typ: Online-Bewerbungen

E Event Management

[E* Form Designer

[=] Lizenzen

)"-:'Mamt)phm

Spalten

@ Neue Spalte X Léschen 4] Spalte anpassen [ Typ / Status neu anleger =2 Autonummerierung
. PFeldtitel Feldname Datentyp Lange  Pfichtfeld |
_LiJHEiI'I'Ial Rz PLZHETMAT varchar 50 Mein .
[UlHeimat Strade

__mHod'lsd'].lle

[@]Héhe der monatichen | 5

_U]Hohe der monatichen

: Status V|
[Dame und Beruf des A B}

[8]Mame und Berufdes ¥ | / O & X T &L = E | X
|G| nebenfacher : Meu Kopieren Léschen Mach oben Mach unten Pflichtfelder ! Neu Lasch
Blnote Abitur Bezeichnung Bezeichnung
Glote Examen Familienstoendium Schiller original
Dlnote Zwschenprue Familienstipendium fir Studenten gesendet
:EJNOW Familienstipendium fiir Promovenden

Dlnotizen_1ury Schiilerstipendium

@MW—VR Studentenstipendium

__?.'thmr Promotiorsstipendium

[0lR_Laufzeit

L] schule

Sortieren in den Chents: |Anqezei;|he manuels Sortisrung

5.1.2 Felder fur Online-Bewerbungen

Um Felder zu bearbeiten oder neu anzulegen, klicken Sie auf das Snap-in Datenbank
und unter Eigene Datensatz-Typen auf Online-Bewerbung. Hier werden alle Felder
angezeigt die in der Bewerbung standardmaBig abgefragt werden. Zusatzliche Felder
kdnnen Gber Neue Spalte angelegt werden.

11



Online-Bewerbung + ,Online Bewerbung” flir Administratoren

Datenbank =] Neuer Datensatz-Typ [ Datensatz-T |J Externe Date
4 -] Datenbank - SR e "
i~ QEMEIN ’ el . & . J
e Aufirage : Datensatz-Typ: Online-Bewerbungen
48 Figene Datensatz-Typen
i B Kentoauszige
= Spalten
: Kontorummern L )
-] Orline-Bewerbungen = || (] Neue Spalte 3 Loschen B[ Eingabehifen ] Spalte anpassen [
I Pressearchiv - _
: F'rujektanl:rﬁge _— FEldtltEl F‘Elma"ﬁE
L #%8 yorsching _4| angestrebter abschiuss ANGESTRESTERABSCHLUSS
_-'l Firwend nnen mmrﬁdﬁ ANREDE

5.1.3 Komponente ,Online Bewerbung” anlegen

Die Komponente wird im Snap-in Portalverwaltung der Management Konsole in ein
bestehendes Portal eingebunden. Klicken Sie hierzu auf den Button Neu > Neue
Komponente oder alternativ links im Navigator mit der rechten Maustaste auf einen
beliebigen Portalordner > Neu - Neue Komponente. Fir jeden Bewerbungstyp muss
eine eigene Komponente angelegt werden.

Portalverwaltung
Mavigatorsprache: Deutsch E]

[ teu + X Loscren

4 57 teamworks - || &S
JD Skark L 1_lnd PV O T .
R E] Meu » | [ Meue Komponente A
o A Urnbenennen &5 Meuwer Ordner Fr
&5 ol
£ Recherche || |5 MNeues Portal

4 (1]} 3

Wahlen Sie die Standardkomponente Online Bewerbung aus und bestatigen Sie mit OK.

Komponente wahlen @

SEndardkﬂmponenten_Lﬁﬂsmﬂkmm_Lﬁgene Komponenten |

= (= b

Online Antrag Online Bewerbung Ordnerfreigabe

2 -

Organigramm

Ordnerfreigabe (mit
Fip-Upload)

Da fir einen reibungslosen Betrieb der Komponente noch weitere Einstellungen
notwendig sind, sollte sie vorerst nicht im Portal angezeigt werden. Antworten Sie daher
mit Nein auf das anschlieBende Pop-up-Fenster. Nach der vollstandigen Konfiguration
kdnnen Sie die Komponente nachtréaglich per Rechtsklick > Einblenden anzeigen.

5.1.4 Konfiguration unter Maecenas Optionen

In der Management Konsole besteht die Mdglichkeit im Snap-In Maecenas Optionen
Uber den Menipunkt Online-Bewerbungen Einstellungen fiir neue Bewerbungen zu
definieren.

12




Online-Bewerbung + ,Online Bewerbung” fiir Administratoren

Initial muss im oberen Bereich zuerst der Bewerbungs-Typ ausgewahlt werden, fir den
die Einstellungen gelten sollen.

Maecenas Optionen "X Online-Bewerbungen
)_’: Maecenas Optionen
E} Statuswechsel Online-Bewerbung
~[E] Stammdaten ficuraton fi " T
&9 Zahlungen 3 —
1% Prajektantrage |[standard o | Konfiguration Standerd ibemehmen
L1 Online-Bewerbungen |
Allgemeine Konfiguration

Bitte definieren Sie welchen Typ und welchen Status die Online-Bewerbung nach dem Senden erhalten soll und
mit welchemn Projekt die Bewerbung verkniipft werden soll.

Typ Status
[Famiienstipendium Schiler M [gesendet v
Mandant Treuhandstiftung Projekitkategorie

[Kalner Gymnasial-und Stiftungsfond: v | [Atwibut Stifungsfonds v [cperative Projexte v

Plausibilitatspriifung
Bitte legen Sie fest welche Felder vor dem Senden der Bewerbung durch den Antragsteller ausgefidlt werden missen und welche
Dokumente verhanden sein milssen.

7 Maecenas Optionen

Allgemeine Konfiguration

Piichtfelder Anlagen
" Angestrebter Abschiuss ~ || Abitur/ Hochschuizugangsberechiigung ~
W Anreds [_] Absage =
" Ausschreibungszeitraum [ | Administration
|| Baarbeitung1 [ Aligemeines
(| Bearbeitung2 [ Anzeigen =
i Bereits um KGSF-Stipendium beworben = [| Beitrage Flyer Prospekte Broschiiren
| Besondere Belastungen [ Beitrage Jahresbericht
| Bewerbung gesendet [ Beitrage Oriine Foren L
W Bisherige Studienabschlisse [ Bewerbertag
& Abrechnung || Dateiname fir POF Merge [ | Bewerbungsunterlagen
" Durchschnittsnote bisheriger Verlauf [ | Bewertungshogen
W E-ail Bildungsfirdzrung
& Benutzerverwaltung | Empfehiung || Broschiiren
Erzeugtam || Deutschlands tipendium
= Erzeugtvon || sigane
¥¥ Darstelung | Familienstatus | Eingangsbestatigung
bt Fanili:smﬁfb.mg [] Evaluation und Statistik
[ Fremdstiftung | Examenszeugnisse
bﬂ Datenbank (| F_Gesamthetrag | Exposé der Dissertation
CIF_Info [ Facharchiv
[ F_Laufzeit [| Famibenstipendien
E = L1 F_verschlag ] Flyer
W Geburtsdatum [ | Folgeantrag
[ Form Designer || Gesamthihe der Férderung || Féirderabsage
| Gewlinschite Férderung durch den KGSF || Férderprojekte
| Gedndert am || Férderzusags
(=] Lizenzen Gedndert van || Form -
ik Crzdacndba e Eamilisn ot ma [IE-SERY

Sobald der Bewerber im Portal eine Bewerbung abschickt, wird in CAS davon eine Kopie
mit dem Status gesendet angelegt. Weiter wird die Bewerbung beim Senden mit einem

Projekt-Datensatz vom Typ Projektkategorie verknupft. Flr jeden Bewerbungstyp

mussen hierfir Eigenschaften definiert werden. Diese Eigenschaften werden beim Senden
der Bewerbung automatisch gesetzt:

® Der Mandant, die Treuhandstiftung und die Projektkategorie mit denen die

Bewerbung verknipft werden soll.

® Der Typ und Status der Bewerbung.

13



Online-Bewerbung + ,Online Bewerbung” flir Administratoren

Algemeine Konfiguration

Bitte definieren Sie welchen Typ und welchen Status die Online-Bewerbung nach dem Senden erhalten sol und
mit welchem Prajekt die Bewerbung verknipft werden soll,

Typ Status

|Fa‘n|'ienstpe"u#.rn Schuler W | | gesendet W |

Mandant Treuhandstifung Projektkategorie

[Kéiner Gymnasial-und Stiftungsfond: v | Attribut Stiftungsfonds v] |Operative Projekte vl

Neben der Konfiguration fir jeden Bewerbungs-Typ ist noch eine Konfiguration fiir
den Typ Standard mdoglich. Die fir diesen Typ angegebene Konfiguration, kann tber
die Schaltflache Konfiguration ,Standard’ iibernehmen auch flr andere
Bewerbungstypen Gibernommen werden.

Pflichtfelder

Mithilfe der Plausibilitatsprifung kann festgelegt werden, welche Felder ausgefiillt sein
mussen, bevor die Bewerbung im Portal abgeschickt werden kann. Durch einen Klick auf
die jeweiligen bendtigten Pflichtfelder kann fiir jeden Bewerbungs-Typ eine eigene
Konfiguration vorgenommen werden.

Plausibiitatspriifung

Bitte legen Sie fest welche Felder vor dem Senden der Bewerbung durch den Antragsteller ausgefidlt werden miissen und welkche
Dokumente vorhanden sein missen.

Pflichtfelder Anlagen

' Angestrebter Abschiuss A || Abitur/ Hochschulzugangsberechtigung A
¥ Anrede | Absage (@
i Ausschrebungszeitraum | Administration ‘

| Bearbeitungl || Algemeines |
[ Bearbeitung2 | Anzeigen =
¥ Bereits um KGSF-Stipendium beworben 8 :C Beitrége Flyer Prospekte Broschiren

[ Besondere Belastungen |[” Beitrége Jahresbericht

[ Bewerbung gesendet | Beitrége Oniine Foren Ll
i Bisherige Studienabschiisse | Bewerbertag

[ Dateiname fur POF Merge |[ Bewerbungsunterlagen

W Durchschnittsnote bisheriger Verlauf | Bewertungsbogen

W E-Mail || Bidungsforderung

[ Empfehlung || Broschiren

|_ Erzeugtam ||’ Deutschiandstipendium

| Erzeugt von || eigene

[ Familienstatus \L Engangsbestatigung

i Famiienstiftung | Evaluation und Statistik

[ Fremdstiftung | ¥ Examenszeugnisse

[ F_Gesamtbetrag | ¥ Exposé der Dissertation

[ F_info | Facharchiv

[ F_Laufzeit | Famiienstipendien

[ F_Vorschlag | Flyer

W Geburtsdatum |[ Folgeantrag

[ Gesamthéhe der Forderung | Forderabsage

| Gewinschte Forderung durch den KGSF ||_ Forderprojekte

| Geandert am |[ Forderzusage

| Geandert von R | Form G
o Cradacnihe = r Ezmilanchf ma [ Entn Rld

Die Pflichtfelder muissen fiir jeden Bewerbungs-Typ individuell definiert werden.

14



Pflichtanlagen

Mithilfe der Plausibilitatsprifung wird festgelegt, welche Dokumente vor dem Senden
durch den Bewerber vorhanden sein mussen. Durch einen Klick auf die jeweiligen
bendtigten Anlagen kann fir jeden Bewerbungs-Typ eine eigene Konfiguration

vorgenommen werden.
Die Anlagen-Kategorien konnen als Eingabehilfe fir das Datenbankfeld Kategorie fir
den Datensatz-Typ Dokumente hinterlegt werden.

Datenbank

4[] Datenbank
£ Allgemein
| €5 Eigene Datensatz-Typen
4 B8 standard Datensatz-Typt
= Adressen

anmeldungen
Antrage
fufgaben
Beitrige
Berichte
Buchungskenten

<

Anderungswinsche |

E® abrechnung \

83 Benutzerverwaltung \

I CustomizingToals

i Darstellung

] patenbank.

[=] event Management

[E1* Form Designer

(] Lizenzen

Spalten
] Meus Spale 3¢

Feldtitel

[d]erc

[dlaz

[ U]Eruttobetrag

[ U]Dateityp
[U]Datensatz-Typ
[@]patum
[@]skument affentich
0] pokumententyp
0] pokumenkgrafe
0] pokumentsprache
@] orittrittelbetrag
[@]E-Mail-Konto
(@ ]erstel am
[@]erstele durch
(@ ]Externer Link
0] Falligkeit

0 ]Freigabe erts
_0]Freigabestaflis
0] silig ab
0] silig bis

UKontodaten iiberschrieben
| Blkontonummer

[Blkosten

[BlLaufzet bis

[BlLaufzet van

% Maecenas Optionen

[0 mettobetrag

[@lnatizen

] Meusr Datensatz-Typ %] Datensatz-Typ anpassen | Externe Datenquells einbinden 3¢

I:] Datensatz-Typ: Dokumente

& Imnport f Export =[]

[ spalte anpassen 152

Daterityp Lange  Pflichtfeld  Duplizisrbar  Formatierks Textfelder
warchar 20 Mein Ja
warchar 20 Nein Ja
money iz Nein Ja
GWFILETYRE " - ~ o -
POC_DATAGRIECT Eingabehilfen anlegen/bearbeiten
DOCDATE
DOC_PURLIC Datensat>Jyp - Feldname: [] Dokumente - Kategorie {DDCUMENT - CATEGORY)
TVFE
GWDOCLIMENTSIZE Eingabehilfe-Typ: [MerrFachausahi | [Jinternationale Eingabehifen versenden
GWDOCLMENTLANGLIAGE
DOC_YPC_THIRDPARTYFL ’
GWIMATLMERGEFROFILE o L 3 4 U & & & &
DOC_VPC_CREATEDATE MNeu Andern Léschen Mach unten Mach oben aufsteigend absteigend | Gruppe | Export
DOC_YPC_CREATOR > nE=
EXTERNALLINK & Abschlussbericht
DOC_YPC_BILLDUEDATE Ik fntrag
GWIMATLMERGEAFPROVED [N Antragstbersicht
DOC_YPC_STATE -[CIK Ausfiibrliche Projektheschreinung =
GMALIDATESTARTDATE [C1K Eroschiren oder Fiyer
GWVALIDATEENDDATE T Dotter-stiftung
DOC_YPC_IBAN [C] & Engangsbesttigung
CHECKGUTUSERDESCRIPT] [CI& Erhalt Firdermittelriickeahlung
DOC_INFOBLOCKSPERREQ] <[] W Erinnerung Yerwendungsnachweis
DOC_YPC_ACCOUNTINGLA [Tk Farderabsage
CATEGORY -[C] & Férderbeschluss
DOC_YPC_ACCOLUNTCHA Ok Forderzusage
DOC_VPC_BANKACCOUNT] ‘CIN Freigabe im Portal
CosTs [ & Gemeinnittzigkeitsnachweis v
DOC_YPC_CONTRACTTO ]
DOC_YPC_CONTRACTFRO] =
DOC_YPC_CLEARAMOLINT
text Fix Nein Ja Ja

MOTESZ
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Plausibiitatsprifung
Bitte legen Sie fest welche Felder vor dem Senden der Bewerbung durch den Antragsteller ausgefidlt werden miissen und welkche
Dokumente vorhanden sein missen.
plichtfelder Anlagen
¥ Angestrebter Abschiuss A || Abitur/ Hochschulzugangsberechtigung A
|'¥ Anrede 1 || Absage |
| ¥ Ausschrebungszeitraum | Administration
|[ Bearbeitung1 |[ Algemeines |
[ Bearbeitung2 |[ Anzeigen |=
| ¥ Bereits um KGSF-Stipendium beworben = |[ Beitrége Flyer Prospekte Broschiren
| Besondere Belastungen |[” Beitrége Jahresbericht
| Bewerbung gesendet |[ Beitrage Onine Foren LLll
| ¥ Bisherige Studienabschlusse [ Bewerbertag
| Dateiname fur POF Merge |=5) | Bewerbungsunterlagen
| Durchschnittsnote bisheriger Verlauf || Bewertungsbogen
| E-Mail |[_! Bidungsforderung
|[_ Empfehlung | Broschiren
|| Erzeugtam Deutschiandstipendium
|| Erzeugtvon | eigens
|[_] Familienstatus | Engangsbestatigung
| Familienstiftung || Evaluation und Statistik
|[ Fremdstiftung | ¥ Examenszeugnisse
| F_Gesamtbetrag | W Exposé der Dissertation
|[J F_info |[] Facharchiv
| F_Laufzeit [ Famiienstipendien
| F_Vorschiag | Flyer
| ¥ Geburtsdatum |[ Folgeantrag
|| Gesamthéhe der Forderung |[! Forderabsage
| Gewlnschte Forderung durch den KGSF |L__ Forderprojekte
| Geandert am || Forderzusage
|| Geandert von <R | Form v
|2 Cradecnshe nw Eamilanchfhmes L | Entn -

5.2 Konfiguration der Formulare und Ansichten

Die Konfiguration der einzelnen Ansichten der Portalkomponente Online Bewerbung
erfolgt in der Portalverwaltung. Sie besteht aus mehreren Ansichten und Formularen, die
unabhangig voneinander konfiguriert werden kénnen.

5.2.1 Erscheinungsbild anpassen

Die Anpassung des Erscheinungsbildes bietet sich an, wenn Sie bei der Bewerbung
weitere Felder abfragen bzw. das Bewerbungsformular der individuell konfigurierten
Bewerbung anpassen mdchten. Die Anpassung des Erscheinungsbildes muss fir jeden
neuen Bewerbungstyp durchgefiihrt werden.

Klappen Sie dazu die Komponente durch einen Klick auf den nebenstehenden Pfeil auf
und wahlen Sie eine Ansicht bzw. das Formular, das Sie anpassen méchten. Nach
Anklicken des Links Seite bearbeiten gelangen Sie auf eine Bearbeitungsmaske, auf der
Sie die jeweiligen Portalseiten anpassen konnen.
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Portalverwaltung

Nawvigatorsprache: Deutsch
4. 1‘,} teamworks
4 j Start
b (i) Startseite
I _j Schilller finnen-Stipendium
b L7 Studienstipendiom
& - Promationsstipendium

b -1 Familienstipendium Schillerinnen und Schilier

B :ﬁ Familenstipendium fiir Studerende
1> -Lry Familenstipendium fiir Promavierende
bl Ddunerﬂenvndagen

= Antrag

by
b -Lm Onlin
4 EOnlmEewzrbu'-g
t‘- Meine Beswerbungen

_4 Formular smsuge Anlagen

Detalansicht fir Online Bewerbungen

Bestatigung
> 3 Registrierung
I+ -LT) Login vergessen
I+ L7} Datenschutzerkérung

sechreibung Familenstpendun

DNerx

EI _d Formular Bewerbung

ﬁDLpliziu!n erhlbuﬂm O

Beschretbung  bearbeiten >
Mit: desem Formular lzssen sich bestehende Online Bewerbungen dndern oder neue Onine Bewerbungen anlegen.

Vorschau | Seite bearbeiten >>

=

B (bersetzen

schrebung Familenstipendum

[ab] Angestrebter .nbsu ~
Bl Anrede

?"_3 Antrag stellen (ur Adresse)
Portalverwaltung @ zrick [ soecren (B vorschau (33 Hlementanpassen ¢m = § 4 X
Navigatorsprache: Deutsch [l e
4+ teamiorks . | Bewerbungen bearbeitenl
A\ Uberschrift
; == S i Text u =
9q gl g x ST i o
b hilber finnen-Stipendim @, verveis Spemﬁeml Loschen| l-bhned’ven|
b endiuim = - ,
B stipendium = Trennlinie & Ty i e e
B endium Schilerinnen und Schidler] = Zusatzfeld nee e e f
B ifien ath'ﬁ:I.T fiir Studerende ?} Verknipfungsfel N H 1-
gefeld =
b ikenstipendium fir Promavierends Stichwort:
b 7% Dokumentenvorlagen |
b Formular s
B
b
A

hutz: crksuﬁg

ag stellen (nur Adresse)

BT Awsschreit

(d speichern| Abbrechen

[ab] Bearbeitungl

[i5] Bearbeitung?2

] Bereits um KGSF-S
[a5] Besondere Belast
[ Bewerbung gesen
[aBI Bisherige Studienz
[ab] Dateiname fir POF
[l Durchschittsnate
[ Emai

6] Empfeting =
[A Fezeunt am =

In dem Bereich Formular finden Sie Felder aus dem Online-Bewerbung-Datentyp, die Sie
dem Bewerbungsformular hinzufligen kdnnen. Ziehen Sie dazu den entsprechenden
Eintrag per Drag & Drop an die gewiinschte Stelle im Formular. Bereits im Formular
vorhandene Felder kdnnen Sie ebenfalls per Drag & Drop verschieben oder Sie benutzen
die Navigationspfeile in der oberen Meniileiste. Um Felder wieder aus der Maske zu
|6schen, klicken Sie auf das zu entfernende Feld und anschlieBend auf das rote Kreuz in

der Mendleiste.

5.2.2 Bewerbungs-Typ in Formular hinterlegen

Mithilfe von unsichtbaren Feldern konnen bestimmte Parameter bzw. Feldwerte direkt bei
Erstellung einer neuen Bewerbung gesetzt werden, ohne dass der Bewerber diese Felder
sieht oder verandern kann. Unsichtbare Felder sind zwingend notwendig um die Priifung
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der Pflichtfelder und Pflichtanlagen zu gewahrleisten, sowie das Senden der
Bewerbungen zu ermdéglichen. Im folgenden Beispiel wird das unsichtbare Feld Typ auf
den Wert Test-Typ voreingestellt, sodass jede neue Bewerbung automatisch dem Typ

Test-Typ zugehorig ist.

- - r w e T
Bewerbungen bearbeiten
____________________________________________ "3l | = = X — _1_
L] _— = ﬂ
p— Eigenschaften ]
Bitte weisen Sie einen Wert 2u Unsichtbares Feld i
Stichwort: : Vorgabe Test-Typ -
__________________________________________ Feld [Tw:l vl 8
Typ ’i:._ Unsichtbares Feld |
En
___________________________________________ [ vorgabe auch beim Andern setzen 1l
.......... NP [ Pfiichtfeld
[ Ok ] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen ]

5.2.3 Filter fur Detailansichten

Damit die Listen fur Pflicht- und Optionale Anlagen ordnungsgemal3 im Portal angezeigt
werden, ist es notwendig diese mit einem Filter zu versehen. Um die Filter zu
konfigurieren, 6ffnen Sie das Snap-In Portalverwaltung in der Management Konsole
und wahlen die gewlinschte Detailansicht aus.

Uber den Button Seite bearbeiten gelangen Sie in das Fenster, in dem Sie die

Detailansicht bearbeiten kénnen.
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Portalverwaltung

Mavigatorsprache: Deutsch
d--'f,} teamworks
4 5 Start
¢ U Startseite
I+ L) Schiler finnen-Stipendium
b [ Studienstipendium
I L) Promotionsstipendium
b -Lii) Familienstipendium Schilerinnen und Schiler
b {7 Familenstipendium fiir Studierende
b - Familenstipendum filr Promaovierends
I+ -L 7| Dokumentenvorlagen
b {7}y Einstelungen
b L) Aktuelle Ausschrelbung Familenstipendum
i+ L Online Antrag
< {7 Online Bewerbung
- Meine Bewerbungen
-1z Formular Bewerbung
i} Formular Pflichtanlagen
L3 Formular sonstige Anlagen

f-l{ g Detalansicht firr Oniine Bewerbungen |
gung

b (i) Registrierung
I-1T Legn vergessen
[ E Datenschutzerkddrung

2 ._ﬂ Anirag stellen (nur Adresse)

D Meu + X Lischen iﬁl:l.dlmun fﬁuTbenelTHI

‘_d. Detailansiche fiir Online Bewerbungen

Beschrelbung  bearbeiten ==
Ibersicht der Onlinge Bewerbung.

Vorschau | Seite bearbeiten ==

Mit einem Klick kdnnen Sie die Liste markieren, der ein Filter hinzugefligt werden soll. Die

markierte Liste wird blau hinterlegt. Uber den Button Element anpassen 6ffnet sich ein
Fenster, in dem die Filter konfiguriert werden. Im folgenden Screenshot sehen Sie einen

Filter fur Pflichtanlagen.

Portalverwaltung @ furiick

B Speichem & Vorschau @Fif"-":'

e e § 8 X

Mavigatorsprache: Deutsch D r
45 teamworks Elemente :
Start A\ Uberechrift —=_..i. -
Startseite L . - :
I ) i Text Hinweis: Es wurden nicht alle Pflichtfelder ausgefiillt.
Schiiler finnen-Stipendin Vi . :
Studienstipendium % EriEs e I3
Promationsstipendium i= Trennlinie = Bewerbung hearbeiter ! |
Famibenstipendum Schill %Engatefenster SN —— -
Famikenstipendum fir § o, |LI£-
Familenstipendum fir P = 1
Dokumentenvaorlagen Eigenschaften »
Enstelungen B L Freigzbeam  n Hier kiinnen Sie die erweiterte Liste anpassen .
e (2 1. Freigabe durch 3
Aktuele Ausschrelbung A I 2. Freigabe am - -
QOnline Antrag [ 2. Freigabe durch Allgemen | Sortierung | Suche | Export | Team | Filter
Oqlr: Ec;rl:\.n; 5 Abssnder [ Filter fur Jer im Portal anzsigen
F:('TJ o :";r;gjg [ Aktueller Status [Ihur gelenkte Dokumente anzeigen
e [ Altern. Kontoinh.
Formular Pllichtanlad| =
- 15 Anfrage Aktueller Filter: <unbekannt=
Formudar sonstige Al 15 e priorist
Detalansicht fir Onll| | 1 wrrage stats Tabelenfekl Bedingung ® Fiterwert () Tabelenfeld
. atigung 15 Arbeitsanweisung [X] [otegorie ] [entaitrachr | [%0ptinale adaged | [und |
aistrierung 2 Aufk
Logn '.'erces‘sen. 17 Auter _ Tabelenfeld Bedingung %) Filterwert _) Tabellenfeld
Datenschutzerkddrung 2 Betreff £ T 1
5% Antrag stellen (nur Adresse) lj Benertung 1 x v | und
7] Bewertung 2 Tabelenfeld di %) Filkerwert Tabellenfeld
1] Bewertung 3 X ’ﬁ“ r 1 [— =
[ m > || [E Bewertung 4 - :
L[] Bewertung 5 Tabellenfeld Bedingung * Filterwert Tabelenfeld
S S 3l I— | —
7] Bruttobetrag Weitere Filterbedngungen
Benutzervenwaltung e
& 1] Dateiname fir Exp

Die Anlagen werden nach der Kategorie gefiltert. Das Setzen eines Filters ist notwendig,
da sonst alle Anlagen in beiden Listen erscheinen wirden.
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Bei der Kategorie nach der gefiltert wird, handelt es sich um eine Eingabehilfe, die im
Snap-In Datenbank unter dem Standard Datensatz-Typ Dokumente im Feld
Kategorie angepasst werden kann.

5.2.4 Sichtbarkeit definieren

Die Moglichkeit als Benutzer Bewerbungen online anzulegen soll nur fiir eingeloggte
Portalbenutzer mdglich sein. Méchte eine unbekannte Person eine Bewerbung stellen,
muss sie zuerst den Anmeldeprozess tber die Komponente Antrag stellen durchlaufen.
Die Umsetzung dieser bedingten Sichtbarkeit erfolgt Giber den Punkt Freigabe, der im
Snap-In Portalverwaltung auf der Maske der zuvor eingebundenen Komponente zu
finden ist. Hier konnen die Organisatorischen Gruppen |hres Rechtekonzepts ausgewahlt
werden, fur die die Komponente sichtbar sein soll.

(7% Online Bewerbung
Beschrebung bearbeten >>
Diese Kompanente bistet ene Ubersicht aller Oniine Benerbungen und 2u jeder Benerbung die Ubersicht der dazu verkninften Dokumente, Anviender kinnen Online Sewerbungen anlegen, bestehends Dokumente andem, neue Dokumente anlegen und Dokumente mit Orline Benerbungen
verknipfen.

Freigabe enoern =>
@ Sffentich

5.2.5 Filter nach Bewerbungs-Typ in Liste

Damit Bewerbungen im Portal ordnungsgemaB in den Listen angezeigt werden kdénnen,
werden in der Management Konsole Filter hinterlegt. Uber diese Filter wird festgelegt,
welche Typen von Online-Bewerbungen in welchem Status in einer bestimmten Liste
angezeigt werden sollen. Zu den Filtereinstellungen gelangt man Uber das Snap-In
Portalverwaltung. Dort klappen Sie die gewlinschte Komponente Online Bewerbung
auf. Dort wird nun das Formular Meine Bewerbungen mit dem Filter versehen, um nur
bestimmte Bewerbungen im Portal anzeigen zu lassen. Dies geschieht Giber die Definition
des Bewerbungstyps, ob die Bewerbung bereits gesendet ist oder nicht sowie Uiber ihren
Status. Uber einen Klick auf Seite bearbeiten unter dem Punkt Vorschau l3sst sich die
Ansicht wie schon im Punkt 5.2.1 bearbeiten. In der Bearbeitung wird die erweiterte Liste
per Klick ausgewahlt und tber die Schaltflaiche Element anpassen mit einem Filter
versehen.

Beim Bewerbungstyp nach dem gefiltert wird, handelt es sich um eine Eingabehilfe, die
im Snap-In Datenbank unter dem Datensatz-Typ Online-Bewerbungen im Feld Typ
angepasst werden kann. Siehe dazu auch Kapitel 5.1.1.
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Portalverwaltung
Navigatorsprache: Deutsch |||
4-5p teamworks Elemente
4 Start A\ Uberschift
: : Startssite B Text
Schiller finnen-Stipendin Jermi
tudienstipendium ‘; Erels
= trennlinie || ceeeeeooooo ool . e
fm Schill | @, Engabef | Meine offenen Bewerbungen
-amikienstipendium fiir 5
-amilenstipendim fur P Liste 1
Absi - . . .
: et el Stichwort fue] Hier kiinnen Sie die erweiterte Liste anpassen ok
tuele Ausschre N
Aligemen | g | Suche | Export | Team | Filker
Eirige 1 - 10 van 10
Formular Bewerbung ktueller Filter: <unbekannt:
Formudar Pfiichtank N
1 F:m: y:\sng;: Tabellenfeld |B=d'v-“ﬂ ®Fiterwert () Tabellenfeld
Detailansicht fir Onl |z| |Ty'p v| Ils(idenrsm mit v| |Tcst-T\fp v| IEl
33 Bestatigung belenteld -
Registrierung a, gung ® Fiterwert () Tabellenfeld
Logn vergessen |Z| |Bewerh\mgesa\de1 v| Iistkimﬁsd’lm’t v| | E
Datenschutzerkddrung
Antrag stellen (nur Adresse) g, Tebelenfeld Bedingung (® Fiterwert (O Tabellenfeld
] [stetus v]|[istigentischmit v [arignal v] [nd]
|
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