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Geschaftsprozesse in UNIGRAZonline allgemein

In UNIGRAZonline kdnnen formularbasierte Workflows mittels der Applikation
Geschdftsprozesse abgebildet werden. Die Beteiligung an einzelnen Workflows wird
weitgehend lGber das Rechtemodell in UNIGRAZonline durch die Vergabe von Funktionen
gesteuert. Die status- und rollenabhangigen Rechte an den jeweiligen Formularen werden
durch Profile (Nutzungsarten) bestimmt, die fiir jeden einzelnen Geschéaftsprozess
konfiguriert werden.

Abhdngig von der persdnlichen Rechtesituation kann die Applikation Geschdiftsprozesse bei
den einzelnen Benutzerlnnen ein unterschiedliches Aussehen haben. Grundsatzlich gelten
fiir die Applikation Geschdftsprozesse die liblichen UNIGRAZonline Eingabe- und
Darstellungskonventionen.

ProjektDatenManagementSystem (PDMS)

Das ProjektDatenManagementSystem (PDMS) I6st die bisherige Projektverwaltung in
DataTrains (,,Projektdatenbank”) ab. Das PDMS ist die erste Anwendung der Applikation
Geschaftsprozesse an der Universitat Graz.

Innerhalb des PDMS wurden die Projektmeldung, die Meldung der Verldangerung und der
Projektabschluss als elektronische Prozesse implementiert.
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Beteiligte Benutzerinnengruppen (Projektmeldung, Projektverlangerung, Projektabschluss)

Benutzerlnnengruppe ToDo
Erfasserlnnen Erfassen einer Meldung
Projektleiterlnnen Erfassen einer Meldung; Erklarung (Drittmittel),
Verlangerung melden (Verlangerung), Abschluss freigeben (Abschluss)
Institutsleiterinnen, Beflirwortung (1. Instanz)

Zentrumsleiterinnen,
Abteilungsleiterinnen

Dekanlnnen, Vizerektorinnen, Beflirwortung (2. Instanz)
Universitatsdirektorin

Forschungsmanagement und - Bearbeitung

service, Personalressort,

Rechnungswesen

Vizerektorin f. Forschung und Interne Genehmigung

Weiterbildung

Die Steuerung der Abldufe (Workflows) erfolgt groRtenteils aufgrund der Angaben im
Formular.

Meldung eines Vorhabens/Projektes

Fur die Meldung eines Vorhabens/Antrags auf Bevollmachtigung ist ein elektronisches

Formular in UNIGRAZonline auszufillen; die ,,Unterschriften” werden nach der , Weitergabe
auf elektronischem Wege eingeholt.

Alle Angehorigen der Universitat mit UNIGRAZonline Account (Bedienstete) kdnnen ein
Drittmittelvorhaben/-projekt melden.

Meldungen konnen von den Projektleiterinnen selbst, aber auch von anderen Personen fiir
die Projektleitung erfasst werden. Projekte von Selbstantragstellerinnen ohne
UNIGRAZonline Account kdnnen nur durch andere Personen erfasst werden.

Alle Projektleiterinnen haben ein Leserecht auf ihre eigenen Projekte, Leiterlnnen von
Einheiten sehen die Projekte der jeweiligen Einheit und Dekanlnnen sehen die Projekte der
jeweiligen Organisationseinheit.

Der Link zur Applikation (Geschdiftsprozesse) befindet sich auf der persdnlichen Visitenkarte
unter der Rubrik Dienste (nur im angemeldeten Zustand sichtbar).

Faorschung & Lehre Ressourcen Dienste
B wissenschaftsweige || 5% Beantragung des Bedienstetenausweis || <o Meine Ressourcen
iy Performance Fecord || 2 Lebenslauf % Interne Jobbirse
~¢ Studierendenstatistik || (2] Terminkalender Lnic Upload
[l PR Report § Funktionen < 3% Geschaftsprozesse >
T |P Adressen und Hostriamen |-
? Evaluierungen 8 Eibliothek
& Diskussionsfaren B Suche freie Raume
B Themen zu Veranstaltungen B\ Kennwort Anderri
1 persanliche Einstellungen
Ee Accountstatus
o Webrmail
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Ubersicht ,,alle Formulare”

In der Ubersichtsliste werden alle Formulare, fiir die man berechtigt ist, angezeigt. Eine
hierarchische Gliederung wird hier nicht beriicksichtigt.

Aktion Formulare suchen  Formular erstellen

Geschiftsprozesse - meine Formulare

favaricierte Organization wagen

Liste von Formulartypen, deren Formulare von lhnen derzeit gesehen bzw. bearbeitet werden diirfen, gruppiert nach Geschiftsprozess

Anzahl Formular Beschreibung
POMS
9 Drittmittelprojekt

Projektabschiuss

Projektverlangerung
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Anzahl der bereits vorhanden Projekte/Vorhaben im PDMS (Hauptformular) ‘

Erstellen eines neuen Formulars

Liste der Vorhaben/Projekte, dargestellt nach Workflow Status

Gruppietung  keiry
Akdion
Auswiahl Ubersicht alle Formular

Geschiftsprozesse - meine Formulare

- . Formular erstellen  aktualisieren
Drittmittelprojekte

Statusfilter | alle hd

Liste von Formularen, die von Ihnen derzeit gesehen bzw. bearbeitet werden diirfen, gruppiert nach dem Status (im Workflow)

Frojekthumrmmer Projekttitel Akronym (max 40 Proj us Froj orie Akademische Einheit, Frojektleiterln Innenauftrag (Bukr
Feichen) Abteilung 1

7. Erfassen {Driitmiiter)

@ 2608 beantragt § 28

) B 2599 Testeintrag TESTE bieantragt 528 « 505 Institut far « Reumiller, Micole; Mag.
06 Geschichte Bakk.rer.soc.oec.

27 Erkiarung PL (Dritimitie)

) =1 2604 Testeintrag TESTT neantragt § 28 « 505 Institut fiir « Reumiller, Micole; Mag.
o7 Geschichte Bakk.rer.soc.oec,

3 Befinwortung inst., Zent.,, Abt. (Dritmitte])

f B 2596 Testeintrag TEST1 bieantragt 525 « 505 Institut for « Reumiller, Micole; Mag.
01 Geschichte Bakk.rer.soc.oec.

4 Befurworiung OEVR (Drifimitie])

) B 2597 Testeintrag TEST2 neantragt § 26 « 505 Institut fiir « Beumiller, Micole; Mag.
02 Geschichte Bakkrer.soc.oec,

8 [nterne Genehmigung (Dritimittel)

L B 2584 Testeintrag TEST3 bieantragt 525 « 505 Institut for « Reumiller, Micole; Mag.
03 Geschichte Baklk.rer.soc.oec.

9 Daienbank (Dritimitiel)

+) 2602 Testeintrag TEST 7 neendet § 28 « 505 Institut fiir « Beumiller, Micole; Mag. AZBWANYY
o7 Geschichte Bakkrersoc.oec,

+) feEes Testeintrag TESTS laufend §28 « 505 Institut fr « Reumiller, Micole: Mag. A2BRER0NNY
05 Geschichte Bakk.rer.soc.oec.

+)  J 2585 Testeintrag TEST4 abgeschlosseng 28 « 505 Institut far « Reumiller, Micole; Mag. A2 Bre0on0ox
04 Geschichte Bakk.rer.soc.oec.
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Bedienungselemente

-# Durch das Anklicken des Bleistift-Icons gelangt man in die Bearbeitungssicht des
jeweiligen Formulars.
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(+) Formularbaum wird aufgeklappt (sowohl nach oben als auch nach unten in der

Hierarchie)
[P U,
-1 2598 Testeintrag TESTS  laufend § 28
« Drittmittelvorhaben (PDM3) ¢ 05
o “Yerlangerung
[ESR 2595 Testeintrag TEST4  abgeschlossen§ 28

04

(-) Ein aufgeklappter Formularbaum wird zugeklappt.

Doppelplus: Anlage eines Subformulares

Durch Klick auf die Person oder die Organisation kommt man zur Visitenkarte der Person oder

Organisation.

Die Bearbeitungssicht

Abhangig vom jeweiligen Profil werden in der Bearbeitungssicht jene Felder angezeigt, die gelesen
oder bearbeitet werden diirfen. Die Formular- und Statusinformationen kénnen dabei ein- oder

ausgeblendet werden.

Erstellen eines neuen Formulars

Geschiftsprozesse - neues Formular erstellen

Formular | Drittmittelvorhaben e
Beschreibung
Wiiarkflowe | Drittmittel bt
Rolle | 15_IDENTIFIED v
Yieiter Abbrechen

Das ProjektDatenManagementSystem der Universitat Graz

§ 26 ad personam (FYWF, OeNE)

§ 27 fur Dekanlnnen und “izerektorinnen

§ 28 mit Bevollmachtigung durch RektorAizerekiorinnen
3 JBV 3-Jahresbevolimachtigung gem. § 28 UG

L
-
L
-
Hinweis: Aus administrativen Grinden ist die Meldung mind. zwei Wochen vor Einreichung des Antrages bow.

wor der geplanten Unterzeichnung des Wertrages oder der Ubernahme des Auftrages an das Forschungsmanagement
und -service zu Obermitteln.

Projektkarggorie | Bitte auswahlen

Erfasst v Micole: hag
Statuseingang [Wert wird beim Speichern berechnet]

Speichern Ahbrechen
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Status 1: Erfassen einer Meldung

Fiir die Eingabe ins PDMS gelten dieselben Konventionen wie fir die Eingabe in den
Perfomance Record.

Ausfiillhilfe zu speziellen Feldern

Akademische Einheit, Alle Einheiten, denen das Vorhaben zuzurechnen ist. Wenn mehrere Einheiten
Abteilung angegeben werden, miissen ALLE Einheiten gereiht und mit einer prozentuellen
Aufteilung versehen werden. Die erstgereihte Einheit wird zur Beflirwortung
herangezogen. An dieser Einheit wird der Innenauftrag angelegt. Diese muss
nicht die héchste prozentuelle Zuteilung haben. Als favorisierte Organisation ist
jene Einheit voreingestellt, bei der das héchstwertige Dienstverhéltnis besteht.
Dies kann aber mit der Aktion: ,favorisierte Organisation wahlen” gedndert

werden.
Organisationseinheit Jene Organisationseinheit, der die Einheit laut Organisationsplan unterstellt ist.
Projektleiterin Auswahl aus UNIGRAZonline Personenliste. Bei Selbstantragstellerinnen ohne

UNIGRAZonline Account mit der Aktion: neue Person erfassen.

Weitere beteiligte Jene Personen aus dem Stammpersonal, die an diesem Projekt/Vorhaben

Person(en) ebenfalls entscheidend mitarbeiten (keine neuen Projektanstellungen).

(Stammpersonal)

Forschungsschwerpunkt | Angabe von bis zu drei Forschungsschwerpunkten mit Bereichsangabe.

Erklarung Verpflichtend fiir Projektleiterinnen entweder bereits im Status , Erfassen” oder
im Status ,,Erklarung” (wenn Eingabe nicht durch Projektleitung erfolgt). Ebenso
verpflichtend fir Selbstantragstellerinnen ohne UNIGRAZonline Account.

Antragsunterlagen / Alle Antragsunterlagen, die beim Férdergeber / Auftraggeber eingereicht

Proposal werden, inklusive Finanzplan (!)

Speichern: Das Formular wird gespeichert und bleibt im gleichen Status

Weiter: Das Formular wird gespeichert und zu einer der folgenden Benutzerlnnengruppe
geschickt.

* ProjektleiterIn: wenn die erfassende Person nicht mit dem/der Projektleiterin
identisch ist (siehe Status 2).

e Institutsleiterin, Zentrumsleiterin, Abteilungsleiterin: wenn die erfassende Person die
Projektleiterln ist, aber nicht zugleich LeiterIn der Einheit.

e Dekanln, Vizerektorln, Univerisatsdirektorin: wenn die erfassende Person Leiterln
eines Instituts, Zentrums oder Abteilung isit,

¢ FMS: wenn die erfassende Person Dekanln, Vizerektorin oder Universitatsdirektorin
ist (§27).
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Status 2: Erkldirung durch Projektleitung

Bei allen Meldungen muss von der Projektleitung eine Erklarung beziiglich der
Kenntnisnahme der gesetzlichen Bestimmungen und Richtlinien der Universitat erfolgen.
Diese Erklarung darf nur von der Projektleitung ausgefiillt werden. Wird das Projekt von
einer anderen Person erfasst, wird das Formular im nachsten Status an die Projektleitung
geschickt. Die Projektleitung kann alle eingegebenen Felder bearbeiten. Die
Projektleiterlnnen erhalten eine E-Mail mit dem Betreff: PDMS: Erklérung bei
Projektmeldung notwendig (Geschdftsprozesse). Das Formular befindet sich nun im 2:
Erkldrung Projektleitung.

Erklarungen und Befiirwortungen
Die folgende Erklarung ist nur vom Projektverantwortlichen auszuflllen! Werden die Daten von einer anderen Person
erfasst, so wird der Akt zur Erklarung automatisch an den/die Projektleiterin geschickt.

Erklirung des/r Projektverantwortlichen: Ich verpflichte mich, die gesetzlichen Bestimmungen, sowie die einschlagigen
vorschritten der Satzung und der Richtiinien der Universitat zu Forschungsvarhaben einzuhalten. Ich nehme zur Kenntnis,
dass die Bevollmachtioung (§ 28) bow. Nichtuntersagung (§ 26) des Rektorates nur fir die Dauer meines Dienstverhaltnisses
an der Universitat gilt. Bei Durchfihrung eings Yaorhabens geman § 26 UG 2002 stimme ich des Weiteren einer
automatischen Abbuchung der Personal- und Be

Erklarung | Bitte auswahlen |

Nach der Erklarung der Projektleitung kann das Formular weitergeschickt werden. Es gelten
hier die gleichen Regeln fiir die Nachfolge wie oben beschrieben.

Verfolgen gemeldeter Projekte

Im PDMS kénnen Projektmeldungen verfolgt werden. Projektleiterinnen und eingetragene
Ansprechpersonen haben ein Leserecht auf folgende Status:

3: Befiirwortung Inst., Beflirwortung durch die Leitung des Instituts, des Zentrums oder der
Zent., Abt. Abteilung (1. Instanz).

4: Befiirwortung OE/VR Beflirwortung durch die/den zustandige/n Dekanlin, die/den zustidndige/n
Vizerektorln oder die Universitdtsdirektorin.

5: Interne Genehmigung | Interne Genehmigung durch die Vizerektorin fiir Forschung und
Weiterbildung.

9: Datenbank Liste aller gemeldeten Projekte/Vorhaben.
. 2 Erkigrung PL (Dritmitie)
ToDo: Erkla rung — P B 2604 Testeintrag  TEST7 peantragt 528 o 505 Institut fir o REum
o7 Geschichte Baki.rer
3 Befirwortung inst., Zent, Abt. (Drittmitte])
§ T 2996 Testeintrag TESTA beantragt  §28 o 505 Institutfir e Reum
il Geschichte Baki.rer
r
4 Befirwortung OEAR (Drittmitte])
§ T o897 Testeintrag TEST2 peantragt  §26 o 505 Institutfir e Reum
02 Geschichte Bakk.rer
& Inierne Genshmigung (Dritimitel)
Lesen: Verf0|gen < § T o84 Testeintrag TEST3 beantragt  §28 o SO05Institutfir e Reum
03 Geschichte Bakk.rer
o Datenbank (Dritimitiel)
(+) #2602 Testeintrag TEST 7 beendet §28 o 505 Institutfir e Reum
o7 Geschichte Bakk.rer
(+) {2598 Testeintrag TESTS Jaufend 528 o 505 Institutfir  « Reum
\ 05 Geachichte Bzkk rer

v Macac Tectainbenm TEATA  cbeseebloanoe © A0 EAE it [T
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Meldung einer Verlangerung — Anlage eines Subformulars

Bei Bedarf kann zu einem bereits laufenden Vorhaben eine Verlangerung gemeldet werden.
Diese Verlangerungsmeldung wird ebenfalls zur Beflirwortung an die Instanzen, die im
Hauptformular angegeben sind, weitergeleitet.

Um eine Verldangerung zu melden, geht man in die Bearbeitungssicht des jeweiligen Projekts
und klickt auf den Button ,,Subformular einfligen”, oder man klickt auf das Doppelplus in der
Listenansicht.

Geschiftsprozesse - Subformular wihlen

Das libergeordnete Formular wurde gespeichert!

Formular |\ferléngerung v
Beschreibung
YWorkflow | Projektverlangerung v

Falle | IS_IDEMTIFIED

Weiter Abbrechen

« Drittmittelvorhaben (FDMS) J
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Abschlussmeldung

Der Abschluss wird vom Forschungsmanagement und —service eingeleitet. Ein
Abschlussformular, das mit den relevanten Daten bereits ausgefillt ist, wird an die
Projektleitung zur ,Unterschrift” geschickt. An die Projektleitung ergeht eine E-Mail mit dem
Betreff: PDMS: Erklarung bei Abschlussmeldung notwendig (Geschéaftsprozesse). Das
Formular befindet sich in der Liste der Projektabschliisse im Status 02: Unterschrift PL.

|

Liste von Formularen, die von lhnen derzeit gesehen bzw. bearbeitet werden diirfen, gruppiert nach dem Status (im Workflow)

Frojektnummer Projektleiterin Frojekititel Innenaufirag Aufragsartiat. Projekt Innenaufirag Restsaldo
02 Unfersehrift PL (4bschilss)
(+1 02602 Reumiller, Nicole; Mag. Bakk rer soc.oec. Testeintrag 07 AZBywwwwiwyy Forschungsfirderung (F) Arestsaldo

0 Projekt aboeschiossen (Abschiuss)
+ § 02595 Reurniller, Micole; Mag. Bakk rer soc.oec. Testeintrag 04 A2Bx%00ec00e Forschungsférderung (F) AZ8restsaldo

010 Universitat lle Rechte vorbehalten. | G-KFUonline povwered by CAMPUSoNINe® | Feedback

Unterschrift notwendig
Projekt bereits abgeschlossen

Nach SchlieBung des Innenauftrags befindet sich der Abschluss im Status 10: Projekt
abgeschlossen.



