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1  Zugriff auf Bizagi

Zum JGU Workflow-Portal Bizagi gelangen Sie tber den Link
https://digitale-dienste.uni-mainz.de/JGU/

Bitte beachten Sie, dass Sie sich daftir im Netz der JGU befinden missen. Ggf. muss eine VPN-
Verbindung aufgebaut werden.

Sie gelangen durch automatische Anmeldung mit lhrem ZDV Account auf die Startseite des
Workflow-Portals. Sollte dies nicht funktionieren, dann melden Sie sich bitte mit Ihnrem ZDV-Ac-
count (benutzername) wie folgt an:

UNI-MAINZ\benutzername und geben Sie anschlielend lhr ZDV-Passwort ein.
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€ Anmelden

Sie gelangen dann zur Startseite des Workflow-Portals:

e @ https/digitale-dienste.uni-mainz.de/JGU/ - @ O Suchen... Jo
@ Bizagi BPM x |
= @ Eingang E Neuer Vorgang ™ Q Abfragen v Q, suche RD@}
B Alle Vorgange Ergebnisse pro Seite 10 ¥
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Die L€iste’oben Eingang, Neuer Vorgang, ...) ist das Hauptmeni.
Die Leiste links (Alle Vorgange) ist der Vorgangsbereich, dort werden alle von lhnen angelegten

Prozesse aufgezahlt.
Der * (Fall-ID, Prozess, Aktivitat, ...) ist der Eingangskorb, welcher die von
Ihnen zu bearbeitenden Vorgange zeigt.

- O pas
\ "‘ﬁ https://digitale-dienste.uni-mainz.de/JGU/ - B 0 H Suchen... p - | ﬁ _:‘ CCD (:__,:J
© Bizagi BPM <[]
. [ @ Eingang ﬁ Neuer Vorgang ~ Q Abfragen v Q suche

B Alle Vorginge / Ergebnisse pro Seite 10~ (&%

+ _ y,

2 Nutzung von Bizagi zum Erstellen und Bearbeiten von Vorgangen

2.1 Bearbeitung von Vorgangen
Sollten Aktivitaten fiir Sie anstehen, sehen Sie diese auf der Startseite in Inrem Eingangskorb.

Beispielsweise sehen Sie hier vier verschiedene Aktivitaten

@ Eingang E‘_ Neuer Vorgang Q Abfragen ¥ L:ﬁ Berichte ¥

B Alle Vorgange 4

hicd E'%n Q, 35156 Dienstreiseantrag ® Antrag prifen und entscheiden
. b 4 n%u Q, 38203 Nebentétigkeit ® Antrag abbrechen
ff Dienstreiseantrag 3
s ® Antrag abbrechen
40251 Dienstreiseantra,
* Q s @ Formular befiillen
B Nebentatigkeit 1

~ Processes

7 k= Q 40252 Dienstreiseantrag @ Sachlich: Antrag prifen und entscheiden

Die Aktivitat ,Antrag abbrechen® sehen Sie fur die von Ihnen gestellten Antrage. Damit kdnnen
Sie einen begonnenen Antrag wieder beenden.

Wenn mehrere Aktivitaten bei einem Vorgang zu sehen sind, wie beispielsweise beim Vorgang
40251 ,Antrag abbrechen® und ,Formular beftillen“, dann kénnen Sie zwischen den Aktivitaten
wahlen, die Sie fir diesen Vorgang ausfihren mochten.

Aktivitaten, die mit einem roten Punkt gekennzeichnet sind, liegen schon langer in Threm Ein-
gangskorb und sind somit Uberféllig in Bezug auf den Bearbeitungszeitraum.
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Sie kdnnen die Vorgange nach Prozessart filtern, indem Sie in der Leiste links z.B. auf ,Dienst-
reiseantrag” klicken. Dann werden Ihnen nur die Vorgange zu Dienstreisen angezeigt.

. @ Eingang ﬁ Neuer Vorgang ¥ Q Abfragen ¥ L:ﬁ Berichte ¥
@ Alle Vorgange 4
~ Processes
Wk Q 35156 Dienstreiseantrag @ Antrag prifen und entscheiden
" * ok Q 38203 Nebentatigkeit ® Antrag abbrechen
I3 Dienstreiseantrag 3
@ Antrag abbrechen
* % Q 40251 Dienstreiseantrag

@ Formular befillen
i i 1
B Nebentatighelt ok Q 40252 Dienstreiseantrag @ Sachlich: Antrag prifen und entscheiden

2.2 Erstellen eines neuen Vorgangs

Einen neuen Vorgang, z.B. einen Dienstreiseantrag, erstellen Sie, indem Sie auf ,Neuer Vorgang*
im Hauptmen( klicken und den entsprechenden Prozess, z.B.Dienstreiseantrag, auswahlen.

Sollte der gesuchte Prozess nicht in der Liste erscheinen, klicken Sie auf das Symbol, welches wie
ein Klemmbrett aussieht

— O x
P<:|ﬂ https://digitale-dienste.uni-mainz.de/JGU/ -ad H Suchen.. P~ | {I’I\J EA\? @
L

Bizagi BPM X | 1 ‘

rrms GUTEN BERG 5
UINIWERSTAT < -‘"lu

@ Eingang E‘_ Neuer Vorgang ~ Q Abfragen ¥

Aktuelle Prozesse

3 Alle Vorginge
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' @ Eingang E"_ Neuer Vorgang ~ Q Ab

& Alevorgnge al

Alle Prozesse @

MNeuer Vorgang
ﬁ Dienstreiseantrag
ﬁ GetlnvoicesService

ﬁ Jahresgespriche

2.3 Besitz ibernehmen und Freigeben eines Vorgangs

Wenn der Vorgang mehreren Personen zugewiesen wurde, ist es fur die Bearbeitung des Vor-
gangs erforderlich, diesen erst zu ibernehmen. Dazu klicken Sie rechts oben auf ,Besitz iberneh-

men-.

Beispiele hierfur sind:

¢ Es handelt sich um eine finanzielle Genehmigung und es gibt mehrere zeichnungsberech-
tigte Personen.

o Der Vorgang wurde einer Funktionsgruppe, z.B. alle Fuhrungskrafte einer Organisationsein-
heit, zugewiesen.

| Besitz Gibernehmen | = Drucken ¢ Vorheriger |

7 % Fall 31551
Marz 31

Vior 1 Monat erstelit

Uber Antrag entsc
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Sollten Sie einen Gbernommenen Vorgang doch nicht bearbeiten kénnen oder wollen, geben Sie
diesen bitte wieder frei. Dann kénnen alle Personen, denen die Aufgabe urspriinglich zugewiesen
wurde, den Vorgang wieder Ubernehmen. Hierzu klicken Sie rechts oben auf ,Freigeben®.

? Freigeben | m[Crucken ? € Vorheriger |
¥ % Fall 31551
Marz 31
1 Vor 1 Monat erstellt
| Uber Antrag ents

2.4 Abbrechen eines Antrags

Sie haben als antragstellende Person jederzeit die Moglichkeit, den von Ihnen gestellten Antrag ab-
zubrechen. Dies kénnen Sie im Eingangskorb vornehmen, in dem Sie beim entsprechenden Antrag
auf ,Antrag abbrechen* klicken.

{ Zurtck Freigeben | & Drucken

Dienstreiseantrag » Antrag abbrechen

. @ Eingang E‘_ Neuer Vorgang ~ Q Abfragen ~ m Berichte ~ @ Live-Prozess ~ {:19} Verwaltung ~
3 Alle Vorgange 2
77 %o % Q 30651 Dienstreiseantrag aplac oriico L nd cnischeiden 23,02.2021 11:34
* %0 ok Q 31501 Dienstreiseantrag || @ Antrag abbrechen 31.03.2021 08:16
(im)] Dienstreiseantrag 2 y
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Weiterhin haben Sie im Vorgang selbst die Mdglichkeit im Menu rechts den Antrag abzubrechen.

Dienstreiseantrag » Formular befillen

% % Fall 30801
Marz 25

w Daten Antragsteller/in

Var 2 Wachen erstellt

Antragsdatum: 25.03.2021
Personalnummer:
Antragsteller/in: Richters, Dr. Dorothee

v Ich beantrage die Dienstreise in meiner Rolle als

Rolle Organisationseinheit
Mitarbeiter/in Innenrevision und Organisationsentwicklung
ich stelle den Antrag als Leiter/in einer zentralen Einrichtung oder Mitglied der B[~ EE

Hochschulleitung:

Bitte rufen Sie hier Ihre/n Vorgesetzte/r: [Bmg suswahlen ...
Vorgesetzte/n ab

E-Mail: d.richters@uni-mainz.de

Telefon: +49 6131 39 29859

Formular befiillen

Marz 25 - April 14

Vor 2 Wochen erstellt

Benutzer
Rolle auswahlen (‘ap) Richters, Dr. Dorothee
—/ & durichters@uni-mainz.de
2, drichter
Eigentumer
0 RD)
[£2]
N AV} i

(=

@Antrag abbrachen

Plan

w Daten zur Reise

[® Plan hinzufigen

Reiseland (wenn Sie mehrere Lander bereisen machten, wahlen Sie hier bitte alle
Lander aus):

Wenn Sie im Eingangskorb oder im Vorgang selbst auf ,Antrag abbrechen® klicken, ist es erforder-
lich das Abbrechen des Antrags in einem weiteren Fenster mit ,Weiter” zu bestatigen.

< Zurick

Dienstreiseantrag » Antrag abbrechen

28.04.2021
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% % Fall 30801
Mérz 25

Vor 2 Wochen erstelit
Antrag abbrechen

Benutzer

(rp ) Richters, Dr. Dorothee
—" 3 durichters@uni-mainz.de

2, drichter

Eigentamer

(RD)

Plan

[ plan hinzufiigen




3  Arten von auszufullenden Feldern

In Bizagi-Formularen existieren verschiedene Arten von Feldern.
o Pflichtfelder sind am Rand rot markiert und missen ausgefllt werden.

Geschaftsort: [

o Hilfetexte erkennen Sie an dem kleinen Fragezeichen rechts. Sie helfen Ihnen bei der Be-
fullung der Felder.
Hohe der Teilnahmegebiihr:

e Text- oder Zahlenfelder erkennen Sie an einem leeren Eingabefeld ohne weitere Symbole.
Sollten Sie keine Textzeichen eingeben kénnen (wie z.B. bei einer Teilnahmegebuihr), han-
delt es sich um ein Zahlenfeld.

Geschaftsort: [

e Checkboxen erkennen Sie an einem kleinen Quadrat. Wenn die Checkbox links einen ro-
ten Strich hat, muss sie angeklickt werden, damit der Vorgang weiterbearbeitet werden
kann. Andernfalls ist sie optional.

Die Einschrénkungen und Hinweise auf dem
Merkblatt zur Durchfihrung ven Dienstreisen H
habe ich gelesen und zur Kenntnis

EENOoMMen.:

Bahn: ]

¢ Optionsfelder erkennen Sie an zwei Kreisen neben denen die jeweilige Option steht.

Verbindung der Dienstreise mit privatem Aufenthalt: Ja Nein

¢ Datumsfelder erkennen Sie an der Bezeichnung ,dd.MM.yyyy*“ und einem kleinen Kalen-
dersymbol auf der rechten Seite. Um den entsprechenden Tag auszuwahlen, klicken Sie
bitte auf das Kalendersymbol.

Beginn der Dienstreise: ldd.MM.yyyy

¢ Drop-down-Menis erkennen Sie an einem kleinen Dreieck auf der rechten Seite. Hier
nen Sie aus vorgegebenen Méglichkeiten genau eine auswahlen.

Vorgesetzte/r Dekan/in: lBitte auswahlen .

e Multi-Select-Listen, also Drop-down-Menis bei denen mehrere Eintrage ausgewahlt wer-
den konnen, erkennen Sie an einem kleinen Pfeil auf der rechten Seite.

Reiseland (wenn Sie mehrere Lénder bereisen méchten, wéhlen Sie hier
bitte alle Linder aus):
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Buttons erkennen Sie daran, dass diese in einem dunkleren Grau hinterlegt sind. Hier kdn-

nen Sie eine Abfrage (z.B. wer gemaf3 IdM ihr Vorgesetzter ist) starten.

Vorgesetzte/r bzw. Dekan/in abrufen

Abrechnungsobjekt:

l

Suchen erkennen Sie an einer kleinen Lupe auf der rechten Seite. Klicken Sie auf die
Lupe, um die Suche zu 6ffnen.

Q
Die Hochladefunktion fir Dateien erkennen Sie an einem Dateisymbol mit einem kleinen
Pfeil und dem Text ,Keine Dateien hochgeladen®. Durch Klicken auf das Symbol kdnnen
Sie die hochzuladende Datei auswahlen.

Veranstaltungsprogramm:

Links erkennen Sie daran, dass diese unterstrichen sind.

Bitte lesen Sie hier das Merkblatt

Keine Dateien hochgeladen

%
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4  Nachverfolgung eines Antrags

Den Zeitstrahl eines Vorgangs finden Sie im Eingangskorb

. @ Eingang E‘._ Neuer Vorgang ¥ Q Abfragen ¥ L\:.l Berichte ¥

i Alle Vorgange 4

v Processes

A == 35156 Dienstreiseantrag @ Antrag prifen und entscheiden
# Dienstrei t %= 2 38203 Nebentatigkeit @ Antrag abbrechen
ienstreiseantra 3
£ @ Antrag abbrechen
ofe 40251 Dienstreiseantrag

@ Formular befillen

i f 1
i Nebentatigkeit 74 =% R 40252 Dienstreiseantrag ® Sachlich: Antrag prifen und entscheiden

TR AT ' E‘_ Neuer Vorgang ~ Q Abfragen ~

Uberblick < Zurick
Aktivitat
Dienstreiseantrag » Formular beflllen
£ Fallordner
+ Daten Antragsteller/in
¢ Diskussionen Antragsdatum:
) Personalnummer:
@ Dateien
Antragsteller/in:
ofe Zeitstrahl v Ich beantrage die Dienstreise in meiner Rolle als
Rolle
Professor/in
Ich stelle den Antrag als Leiter/in einer zentralen Einrichtung
Hochschulleitung:
Hiermit bestatige ich, dass die beantragte Dienstreise dienstli
Dienstgeschaft im Sinne des LRKG sind z.B. Vorstellungsgespr
angemessen sind und der Mitarbeiter im Fall von Verbindung
28.04.2021
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Uber den Zeitstrahl kénnen Sie erkennen, wo Ihr Vorgang liegt. Sollte kein eindeutiger Benutzer
genannt sein, haben mehrere Personen die Mdglichkeit IThren Vorgang weiter zu bearbeiten.

Hier suchen ...

vember 112020 | ] rRp Uber Wiederverwendung
entscheiden

rP Formular befiillen M ovember 112020
Jetzt
HD Antrag prifen und ™M

entscheiden
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5 Abfragen

Im Hauptmen finden Sie zusatzlich den Button ,Abfragen®. Hier kdnnen Sie |hre bereits veranlass-
ten Vorgénge abrufen.

- O X
°<?>|‘ https://digitale-dienste.uni-mainz.de/JGU/ - ﬂ Cu || Suchen... ,0 - | {% * {(jé} @
@ Bizagi BPM x|U‘

RIS S || @ Eingang E‘_ Neuer Vorgang ~ Q Abfragen ¥ Q, suche
@ Alle Vorginge Abfragen Ergebnisse pro Seite 10 ¥

{é} S — _

D Anwendung/Antrag
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[m} *

e(’)“ https;//digitale-dienste.uni-mainz.de/JGU/ v ﬂ GH Suchen... ,0 - ‘ ﬁ * {C:):} @
& Bizagi BPM x|O|
e, i @ Eingang E‘_ Neuer Vorgang ~ O\ Abfragen ¥ Q suche
@ Alle Vorgange Abfragen> Anwendung/Antrag Ergebnisse pro Seite 10 ¥ @

_ [l: S _

[‘; VT Vorgange suchen

6 Abmelden

Wenn Sie sich aus Bizagi abmelden méchten, klicken Sie rechts oben auf den Button mit lhren Ini-
tialen und dann auf Abmelden.

- O X
(‘)‘ﬁ https://digitale-dienste uni-mainz.de/IGU/ - a8 OH Suchen o~ | ﬁ ﬁ @:} @
@ Bizagi BPM x5
seaest, il @ Eingang E‘_ Neuer Vorgang ~ O\ Abfragen ~ Q suche
B Alle Vorgange Ergebnissep AA Barrierefreiheit

@ Privatsphare
{§} Einstellungen
!ﬁ Mobiltelefon-Code

() Uber

(_l) Abmelden

28.04.2021 13



7  Hilfe bei Problemen

Nachstehend eine kurze Ubersicht tiber Probleme und Lésungsmaglichkeiten:

Problem

Abhilfe

Die Anmeldung funktioniert nicht

¢ Stellen Sie sicher, dass Sie sich im Netz
der JGU befinden (VPN-Verbindung o-
der Zugriff Uber Remote-Desktop-Ver-
bindung)

e Wenn Sie Firefox verwenden, stellen Sie
sicher, dass Sie nicht mit einem Firefox-
Konto angemeldet sind.

Eingabe im Textfeld funktioniert nicht

e Uberprifen Sie, ob es sich nicht um ein
Zahlenfeld (z.B. bei einer Teilnahmege-
bUhr) handelt. Hier kbnnen Sie nur nu-
merische Werte (0 bis 9) eingeben.

¢ Stellen Sie sicher, dass es sich nicht um
eine Suche handelt. Bei einer Suche Kili-
cken Sie bitte zunachst auf die Lupe am
rechten Rand, damit sich die Suche 6ff-
net.

Die Liste der Vorgesetzten ist leer oder ent-
halt die gesuchte Person nicht.

Prifen Sie, ob ihre Organisationsstruktur im
IdM korrekt abgebildet ist und die entspre-
chenden Rollen im IdM vergeben sind.
Sollte dies nicht der Fall sein, wenden Sie
sich bitte an lhren Personenverzeichnis-Ad-
ministrator.

Beim Klick auf die Lupe (z.B. beim Suchen
einer Organisationseinheit oder eines Ab-
rechnungsobjekts) stiirzt der Vorgang ab.

Prifen Sie, ob Ihr Browser Pop-Ups (gene-
rell oder fir die Seite https://digitale-
dienste.uni-mainz.de/JGU/ und deren Un-
terseiten) erlaubt.

Beim Absenden erscheint eine Fehlermel-
dung wie ,Leerlaufzeitgeber abgelaufen® o-
der ,Sitzung neu aufrufen®.

Prifen Sie, ob Ihr Browser Cookies (gene-
rell oder fir die Seite https://digitale-
dienste.uni-mainz.de/JGU/ und deren Un-
terseiten) erlaubt.

28.04.2021
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