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1 Zugriff auf JobRouter

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

Bitte beachten Sie, dass Sie sich dafir im Netz der JGU befinden mussen. 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 lhrem ZDV-Account
(benutzername) wie folgt an:

UNI-MAINZ\benutzername und geben Sie anschlieRend lhr ZDV-Passwort ein.
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@ Anmelden

Melden Sie sich mit Ihrem Uni-Account an.

Kennwort vergessen?
Account aktivieren

Bei Erstanmeldung erscheint auf der Startseite der Hinweis auf die interaktiven Touren von
JobRouter selbst. Diese sind jedoch sehr weitreichend und nicht JGU-spezifisch.

Willkommen!

Um den Einstieg zu vereinfachen bieten wir Ihnen interaktive

Touren durch die Applikation

Sollten Sie dies zum aktuellen Zeitpunkt nicht wiinschen,
kénnen Sie diese Touren spater {ber die Hilfeseite starten

Wenn Sie ,Spater erinnern® auswahlen, wird Ihnen der Hinweis bei der nachsten Anmeldung erneut
angezeigt. Bei dieser Auswahl oder beim Klick auf ,Nein, danke®, gelangen Sie dann zur Startseite
des Workflow-Portals:
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&) JobRouter: A

Neues Widget

Eingang (0) Favoriten
Eingang

Bearbeitet
Rechnungsprifung

Finanzen

Mit den drei'Buttons oben links konnen Sie Aktionen ausfiihren.

Uber den ersten der drei Buttons kénnen Sie die linke Navigationsleiste aus- oder einklappen.
Mit dem zweiten Button kénnen Sie sich lhre Favoriten anzeigen lassen.

Uber den dritten Button mit dem Plus kénnen Sie einen neuen Antrag anlegen.

Links kénnen Sie Ihren Eingangskorb mit eingegangenen Antragen und darunter Ihre bearbeiteten
Antrage aufrufen.

In der Mitte sehen Sie links das Widget mit den eingegangenen Eintragen, rechts sind lhre Favoriten.

Oben rechts gelangen Sie mit Klick auf lhren Namen zu lhrem Profilbereich und den Einstellungen.

&) JobRouter A N\

' £ Einstellungen

Eingang (0) Favoriten W Vertreter verwalten
L*] Eingang
O JobRouter App

Bearbeitet @ Hitte

JR  Rechnungspriifung ® (Uber JobRouter

(® Abmelden
£  Finanzen

27.06.2023 3



2 Nutzung von JobRouter zum Erstellen und Bearbeiten von Vorgangen

2.1 Erstellen eines neuen Vorgangs

Einen neuen Vorgang, z.B. die Anzeige einer Nebentatigkeit, erstellen Sie, indem Sie auf den Plus-
Button oben links klicken.

Hier kdnnen Sie direkt auf zuletzt genutzte Antrage zugreifen oder Uber das Suchfeld nach dem
gewunschten Vorgang suchen:

= [+
E Eingang Anzeige einer Nebentéatigkeit (Tarifrecht) vy
Bearbeitet

JR Rechnungsprifung

€ Finanzen

2.2 Bearbeitung von Vorgangen
Sollten Aktivitaten fur Sie anstehen, sehen Sie diese auf der Startseite im Widget ,Eingang“ oder in

der linken Ubersichtsseite unter ,Eingang“ mit einer kleinen Zahl, die neue Eingange anzeigt.
Beispielsweise sehen Sie hier auf der Startseite drei verschiedene Antrage:
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Neues Widget

Eingang (3) Favoriten

Antrag priifen und entscheiden | 70
Prozess: Nebentétigkeit (Tarifrecht)
20.06.2023 11:17

Antrag priifen und entscheiden | 69
Prozess: Nebentétigkeit (Tarifrecht)
20.06.2023 10:57

Antrag prifen und entscheiden | 68
Prozess: Nebentatigkeit (Tarifrecht)
20.06.2023 10:49

Die gleichen Antrage finden Sie auch in lhrem Eingangskorb mit Klick auf ,Eingang® in der linken
Leiste:

~
&) JobRouter A ] . ¥
= Eingang (3 Eintrége) 7¢
€ Zurick C Aktualisieren £ Drucken Filter ~
[ Eingang
Bearbeitet
Prozess Vorgang  Bezeichnung Betreff Rolle Eingangsdatum | Bearbeitungsfrist
JR  Rechnungspriifung D Nebentatigkeit (Tarifrecht) 70 Antrag priifen und entscheiden 20.06.2023 11:17
€ Finanzen D Nebentatigkeit (Tarifrecht) 69 Antrag prifen und entscheiden 20.06.2023 10:57
Q9 Nebentatigkeit (Tarifrecht) 68 Antrag priifen und entscheiden 20.06.2023 10:49

Mit Klick auf den gewiinschten Antrag kommen Sie dann zur Bearbeitung.
Die Option, die Antrage nach verschiedenen Parametern zu filtern, finden Sie oben rechts:

Eingang (1 Eintrag) 7

€ Zuriick C' Aktualisieren % Drucken

A

Status Schritt: = * v Betreff: Vorgang:

a

Prozess: 2 v Rolle: Q_  Zeilen pro Seite: 100

Filter aktivieren Filter aufheben Filter leeren

«
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2.3 Sichern oder Abbrechen eines Antrags

Sie kénnen den Fortschritt Ihrer Bearbeitung eines Antrages jederzeit speichern, indem Sie oben
links auf ,Sichern® klicken. Ihr angefangener Antrag erscheint dann in Ihrem Eingangskorb.

Sie haben als antragstellende Person die Méglichkeit, den von lhnen gestellten Antrag wahrend des
Ausfillens abzubrechen. Dies konnen Sie vornehmen, indem Sie oben rechts auf den x-Button
klicken und im u.U. darauffolgenden Pop-Up-Fenster bestatigen, dass Sie die Seite verlassen wollen.
Sie werden dann wieder zur Startseite geleitet. Ein Abbrechen des Antrags nach Absendung ist nicht
moglich.

m m Anzeige einer Nebentatigkeit (Tarifrec... ¢ - ®
A

Daten Antragsteller/in

Antragsteller/in:* Dorothee Richters Antragsdatum:  22.06.2023

Telefon: +49 6131 39 29859 E-Mail:  bizagi-testmail@uni-mainz.de

Sie kdnnen auch einen gesicherten Antrag abbrechen. Daflr rufen Sie ihn auf und klicken oben links
auf den kleinen Pfeil rechts neben dem-,Senden“-Button, wodurch sich die Option ,Abbrechen”
offnet:

Abbrechen

3 Arten von auszufiillenden Feldern

In JobRouter-Formularen existieren verschiedene Arten von Feldern.
e Pflichtfelder sind mit einem roten Stern markiert und missen ausgefillt werden.

Die Nebentatigkeit soll ausgelibt werden bei (Name, Firma):*
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Hilfetexte finden Sie als Mouse-Over, indem Sie mit der Maus auf dem Feld ohne Klick
verharren:
Umfang der Nebentatigkeit

Zeitaufwand in Stunden pro Woche:*

Wenn der Zeitaufwand nicht genau auf Stunden

pro Woche definiert werden kann, wie z.B.
Beginn der m Ende der Nebentatigkeit :* = Blockveranstaltungen, bitte den wéchentlichen
Nebentétigkeit:* Durchschnittswert eintragen.

Text- oder Zahlenfelder erkennen Sie an einem leeren Eingabefeld ohne weitere Symbole.
Sollten Sie keine Textzeichen eingeben kdnnen (wie z.B. bei einer Teilnahmegebihr),
handelt es sich um ein Zahlenfeld.

Die Nebentéatigkeit soll ausgelbt werden bei (Name, Firma):*

Checkboxen erkennen Sie an einem kleinen Kreis oder Quadrat. Wenn der Text der
Checkbox links ein rotes Sternchen hat, muss sie angeklickt werden, damit der Vorgang
weiterbearbeitet werden kann. Andernfalls ist sie optional.

Die Tatigkeit wird auBerhalb der regularen Arbeitszeit ausgeubt:*
Datumsfelder erkennen Sie an dem kleinen Kalendersymbol auf der rechten Seite. Um den

entsprechenden Tag auszuwahlen, tragen Sie ihn entweder handisch im Format ttmmijjj ein
oder klicken Sie auf das Kalendersymbol.

Beginn der | Ende der Nebentatigkeit :* |
Nebentatigkeit:*

Drop-down-Meniis erkennen Sie an einem kleinen Doppelpfeil auf der rechten Seite. Hier
kobnnen  Sie aus  vorgegebenen  Moglichkeiten genau  eine  auswahlen.

Vorgesetzte/r:* - v

4  Nachverfolgung eines Antrags

Die Vorgangshistorie eines Antrags finden Sie im Eingangskorb links:

Vorgang | Schritt | Beschreibung Betreff Eingangsdatum | Ausgangsdatum

v 73 10 Nebentatigkeit (Tarifrecht) 22.06.2023 10:30  22.06.2023 10:31
T Vorgangshistorie 10 Nebentatigkeit (Tarifrecht) 20.06.2023 11:19  20.06.2023 11:19
OIR 70 10 Nebentétigkeit (Tarifrecht) 20.06.2023 11:15  20.06.2023 11:17
OIRZ 69 10 Nebentatigkeit (Tarifrecht) 20.06.2023 10:54  20.06.2023 10:57
OIR 68 10 Nebentatigkeit (Tarifrecht) 20.06.2023 10:47  20.06.2023 10:49

oder oben rechts mit Klick auf die drei Punkte, wenn Sie den Vorgang selbst offen haben:
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m Anzeige einer Nebentatigkeit (Tarifrecht) (74) e <> X

Stapelbearbeitung
]G|U Informationen
Drucken

Vorgangshistorie

Uber die Vorgangshistorie kénnen Sie erkennen, wo lhr Vorgang liegt. Sollte kein eindeutiger
Benutzer genannt sein, haben mehrere Personen die Moglichkeit lhren Vorgang weiter zu
bearbeiten.

Vorgangshistorie X

Vorgang: 71 - Prozess: Nebentatigkeit (Tarifrecht) - Version: 3 - Initiator: Dorothee Richters

Betreff:
Status Nr. Beschreibung Rolle Bearbeiter Eingangsdatum “ Ausgangsdatum
40 PA prift PA 20.06.2023 12:07:52
v 10 Anzeige einer Alle Mitarbeiter Dorothee Richters 20.06.2023 11:19:07 20.06.2023 11:19:09
(’t‘r:':izltf:jkeit (drichter)

v 20

v 71

Gibt es mehrere VGs?

Antrag prifen und
entscheiden

Soll Antrag Uberarbeitet
werden?

Gibt es FB Ebene?

20.06.2023 11:19:09

20.06.2023 11:19:14

20.06.2023 12:07:28

20.06.2023 12:07:32

20.06.2023 12:07:42

20.06.2023 11:19:15

20.06.2023 12:07:28

20.06.2023 12:07:32

20.06.2023 12:07:42

20.06.2023 12:07:53

Aktualisieren SchlieRen

5 Abmelden und automatischer Log-Out
Wenn Sie sich aus JobRouter abmelden mochten, klicken Sie rechts oben auf den Button mit Ihren

Initialen und dann auf ,Abmelden®. Aus Sicherheitsgriinden empfehlen wir dies immer, sobald Sie
lhre Arbeit mit JobRouter beendet haben.
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|j . Dorothee Richters A

Q Einstellungen

1§~ Vertreter verwalten
D JobRouter App

® Hilfe

(® Uber JobRouter

(# Abmelden

Der automatische Log-Out ist auf 60 Minuten eingestellt. Dazu sehen Sie oben rechts in der Leiste
einen Timer. Mit Klick auf den Timer kénnen Sie diesen jederzeit wieder auf die 60 Minuten
zurlicksetzen.

Wenn auf dem Timer noch eine Minute bis zur automatischen Abmeldung bleibt, erscheint ein Info-
Pop-Up mit der Option, die Zeit zurlickzusetzen:

A lhre Sitzung lauft in einer Minute abund X
Sie werden automatisch abgemeldet. Sie
kdnnen die Dauer in der Countdown-
Anzeige oder mit einem Klick auf diese
Nachricht zurtcksetzen.

Nach Ablauf des Timers werden Sie automatisch ausgeloggt und zurlick zur Log-In-Seite geleitet:
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Benutzername *

6 Hilfe bei Problemen

Nachstehend eine kurze Ubersicht tiber Probleme und Lésungsmdglichkeiten:

Problem

Abhilfe

Die Anmeldung funktioniert nicht

e Stellen Sie sicher, dass Sie sich im Netz
der JGU befinden (VPN-Verbindung oder
Zugriff Uber Remote-Desktop-
Verbindung)

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

Eingabe im Textfeld funktioniert nicht

e Uberpriifen Sie, ob es sich nicht um ein
Zahlenfeld (z.B. bei einer
Teilnahmegebuhr) handelt. Hier kdnnen
Sie nur numerische Werte (0 bis 9)
eingeben.

Die Liste der Vorgesetzten ist leer oder
enthalt die gesuchte Person nicht.

Prifen Sie, ob ihre Organisationsstruktur im
IdM korrekt abgebildet ist und die
entsprechenden Rollen im |dM vergeben
sind. Sollte dies nicht der Fall sein, wenden
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Sie sich bitte an lhren Personenverzeichnis-
Administrator.
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