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1. Einleitung

LUCOM ist ein Portal zur Verwaltung elektronischer Formulare.

Im Nachfolgenden erhalten Sie Anleitungen und Bedienhilfen im Umgang mit LUCOM.

2. Anmeldung

Zugang zum System erhalten Sie weltweit Giber folgendem Link:

https://eforms.uni-goettingen.de/

Benutzer: lhr Windows-Benutzername
Passwort: lhr Windows-Passwort
Anmeldung

Bitte melden Sie sich mit Ihrem Windows-Benutzernamen und Passwort an.

Benutzer

Passwort

Abb. 1: Anmeldefenster

Sie gelangen auf die Startseite:

UNIVERSITATSMEDIZIN *
GOTTINGEN UM E Deutsch * | Lucom Testaccounts * | 59:48 (* | Abmelden

le Startseite Willkommen, Lucom Testaccounts!

- Meine Aufgaben -

P \r:é Aufgaben (1*/1)

- Formulare -

5'] Formulare

Abb. 2: Startseite

Bitte beachten Sie, dass fiir einige Funktionen in Lucom Popups bendtigt werden. Bitte deaktiviere Sie
deshalb bei Fehlermeldungen unter den Einstellungen lhres Internetbrowsers das Blockieren von Popups
indem Sie das Hakchen entfernen.

F@ Firefox hat diese Website daran gehindert, ein Pop-up-Fenster zu &ffnen. Einstellungen | X D Pop-up-Fenster blockieren
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3. Die Sicht der/des Antragsstellenden

3.1 Einen Antrag stellen

Offnen Sie den Formularkatalog/die Formulariibersicht iiber den Meniipunkt ,,Formulare”. So gelangen Sie

zu den verschiedenen Antragen:

lmuk‘h“:..l :Ik':ll':;jl: UMG Deutsch = | Lucom Testaccounts » | 59:57 (* |  Abmelden
b,
) Starteelte Formulare
Meine Aufgaben - Speicherort fur offentliche Formulare
b ;& Kufgnban (2474) Sie sind hier: Formulare

Formulare

:'-“DJ Formulare

my

j‘ Anderung persénlicher Daten (UMG)

Formular 1D: aenderung_daten_umgid 2

My
.
:

7] Arbeitszeitreduzierung, Anderung Tagewoche (UMG)
= Formular 1D: UMGAsnderungZ i3

.| Bestellung fiir Imagematerial
==| Formular ID: OEA_Besti24

m

g‘ Bestellung von Multifunktionsgeriten
L Formular 1D: Drockerbeschaffungd@s

Abb. 3: Formularkatalog/Formulariibersicht

Wahlen Sie lhr Formular aus. Zunachst offnet sich der Formulardatenbrowser, in dem alle Vorgadnge

dargestellt werden, an denen Sie beteiligt waren.

Um ein Formular zu 6ffnen, klicken Sie auf den Button @ .
o P - - -
() Startseite Meine Vorgidnge: Dienstreise
- Meine Aufgaben - 0 Datensétze sind derzeit ausgewahit.
2n x 3 S ES 1 [PYED
b Ep, Aufgaben (2%/7) ® g} @ o5 | I 1 [E)E
- Formulare -
:__ Foimnlare & § Antragsstatus § Vorgangsnummer & Antragsdatum § Nachname  § Vomame  § F
- z| | —
Filtern | | | | <| :| |
O Im DR- A
1 ' UMGDR-494 16.04.2021 Testaccounts Lucom 00127
Genehmigungsverfahren
O 2 Im Abschlagsverfahren UMGDR-492 14.04.2021 Testaccounts Lucom 12312
O il UMGDR-484 14.04.2021 Testaccounts Lucom 0000(
Genehmigungsverfahren
O i UMGDR-480 13.04.2021 Testaccounts Lucom 12345
Abrechnungsverfahren

Abb. 4: Formulardatenbrowser und ein neues Formular 6ffnen
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Sie konnen das Formular nun ausfillen.

Infofelder geben Ihnen Hinweise zum Ausfiillen und wichtige Hintergrundinformationen.

‘ersion &

Antragsdatum 05.06.2021

Status:

Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

Bei Fragen zum Diensfreisegeschaft sowde zur Bedienung der Formulare w

Daten der / des Dienstreizenden

® |ch reise selbst
Ich bereite den Antrag fur eine andere Person vor.

Anrede Herr -
Mame, Vorname Testaccounts , Lucom
E-Mail lucom testaccounts@med_uni-geettingen_de
Telefon (dienstlich) 112123
Personalnummer
Einrichtung Abt 1T
Fiihrungsposition ® keine
Klinikleitung

Instituts-, Geschafisbereichs-, Stabsstellen- oder Stabsabteilungsleitung
Mitreizende

Es gibt Mitreisende

Grund / Anlass fur die Dienstreise

Reiseverlauf

Abfahrt von als -
Riickkehr nach als -
Reigeziel (Stadt)

Das Reiseziel befindet sich im Ausland

Abb. 5: Formular ausfiillen
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Erst nach Ausflillen aller Pflichtfelder, kénnen Sie den Antrag signieren und tGber den anschliefend

erscheinenden Button versenden.

-

Es sind 20 Fehler aufgetreten:

b Pflichtfeld! Ein Wert ist erforderlich. (Personalnummer) ~
p Fflichtfeld! Ein Wert ist erforderlich. (Grund der Dienstreise)
ichtfald! Ein Wert ist & erlich. (Abfahrt van v
® b Pflichtfald! Ei ist arforderlich. (Abfah )

w Alle anzeigen

Personainummer -

Einrichtung [Abt 1T
Fohrungsposition - ® keine
Klinikleitung

Instituts-, Geschaftsbereichs-, Stabssiellen- oder Stabsabteilungsieitung
Mitrzisende
Es gibt Mifreisenda
Grund | Anlass fur die Dienstreise
e —

Reiseverlauf

Das Reiseziel befinde! sich im Ausiand

Reisezeitraum
Beginn der Reise Beginn Ende Ende der Reise
{einschl. Urlaut) P Dienstgeschaf P Diensigeschafl P einschl Urfaub)
Datum ] [ = | =] 1
Ut s e

Abb. 6: Pflichtfelder

Signatur und Weiterleitung

Signatur des/der Anfragstellenden

[25.05.2021 Lucom Testaccounts | %

Abb. 7: Der Signieren und Versenden

Das Formular lasst sich solange bearbeiten, wie Sie es noch nicht signiert haben. Sie kénnen die
Signatur an dieser Stelle noch I8schen, sollten im Formular noch Anderungen notwendig sein. Nach
Versenden kann die Signatur nicht mehr geldscht und damit auch der Antrag nicht mehr bearbeitet

werden.
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3.2 Einen Antrag korrigieren oder zuriickziehen

Ein Antrag kann nach dem Versenden nicht mehr korrigiert werden. Sie kdnnen den Antrag aber, solange er
noch nicht von lhrem/lhrer Vorgesetzten bearbeitet wurde, zuriickziehen. Dies tun Sie, indem Sie das
Formular 6ffnen und im unteren Teil des Formulars den Button ,Antrag zurlickziehen” anklicken.

Nun konnen Sie als den Antrag wieder bearbeiten, signieren und erneut versenden.

3.3 Einen alteren Antrag als Vorlage fiir einen neuen Antrag nutzen

Um einen Antrag nicht vollstandig neu ausfiillen zu missen, kénnen Sie einen alteren Antrag als Vorlage

offnen und in den Symbolen auf ,Datensatz kopieren” klicken. Es wird ein neuer Antrag angelegt, der bereits

ﬁ Satz 1 won 1
,-_—|
]

fxi
Klicken Sie auf Aktualisieren, um zwischenzeitliche Anderungen des aktuellen Bearbeiters zu sehen. ..

einige der Daten aus dem &lteren Antrag enthalt.

Aktualisieren

b oJetzt @ aktueller Bearbeltungsstand von UMG G3-22 Reisekosten

14.04.21 523 & Zur Bearbeitung gesendet an UMG G3-22 Reisekosien

Antrag auf Gewdhrung einer Abschlagszahlung
Dienstreise vom 26.04.2021 nach asdasd (Vorgangsnummer UMGDR-404)

200 Euro

Daten der / des Dienstreisenden
Ich bereite den Antrag fur eine andere Person vor

Anrede Herr
Hame, Vorname Testaccounts Lucom

Abb.8: Daten aus einem vorherigen Antrag libernehmen
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3.4 Bearbeitungsstand eines Vorganges ansehen

UMG

Den aktuellen Bearbeitungsstand konnen Sie in der Ubersicht zum jeweiligen Formular der Spalte

»Antragsstatus” entnehmen.

Deutsch = | Lucom Testaccounts = | 59:56 ' | Abmelden
(1) startseite Anderung persénlicher Daten
Meine Aufasber 0 Datensatze sind derzeit ausgewahit.
b En, Aufgaben (2*/7) ) @ B
- Formulare - i _ i
5] Formulare A | 6 aagsstatus | § Vorgangsnummer
[Fitern]) [
U Bearbeitung G3-21  YMGPD-88
Vorgang
U : abgeschlossen D55
Vorgang
O abgeschlossen MGELRY
| 4 Vorgang angelegt  MGPD-78
| 5 Bearbeitung G3-21  MGPD-74
L] 5 Bearbeitung G3-21 MGPD-72
g
O i Bearbeitung G3-21 MGPD-70
9
Vorgang
[ r abgeschlossen MOFD-5T

Abb. 9: Antragsstatus

Sie kdnnen auch im Kopf oder am Ende des Antrages selbst Hinweise zum Antragsstatus finden.

P Jetzt (3 Aktueller Bearbeitungsstand von UMG G3-22 Reisekosten

140421 1522, % Zur Bearbeitung gesendet an UMG G3-22 Reisekosten

Abb. 10: Bearbeitungshistrorie

Bearbeitung durch den Geschaftsbereich Personal
{:) Abrechnungsantrag abgelehnt

{:} Post.

Anmerkungen

Buchungstext Signatur Geschafisbereich Personal
Lucom-Vorgangsnummer: UMGDR-441 07.04 2021 Lucom Testaccounts4

Abb. 11: Beispiel fiir ein Genehmigungsfeld der Personalabteilung
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3.5 Den Antrag als Pdf ausgeben lassen

UMG

Sie kénnen sich lhren Antrag jederzeit als Pdf ausgeben lassen. Bitte achten Sie darauf, dass ggf. ein Popup

blockiert wurde.

Oberhalb des Formulars finden Sie den Button RF zum Export des Dokumentes als Pdf.

|@ Satz 1 von 1

Klicken Sie auf Aktualisieren, um zwischenzeitiche Anderungen des aktuellen Bearbeiters zu sehen.

Aktualisieren
b Jett @ Aktueller Bearbeitungsstand von UMG G2-22 Refsekosien
140421 =22 & Zur Bearbeitung gesendet an UMG G3-22 Reisekoslen

Antrag auf Gewahrung einer Abschlagszahlung
Dienstreise vom 26.04.2021 nach asdasd (Vorgangsnummer UMGDR-404)

Daten der [ des Dienstreisenden
Ich bereite den Antrag fir eine andere Person vor.

Anrede Herr
Mame, Vomame Testaccounts Lucom

Abb. 12: Antrag als Pdf ausgeben
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4. Die Sicht der/des Genehmigenden
4.1 |hr personlicher Aufgabenbereich

Im Aufgabenbereich sehen Sie sofort, wenn Vorgange fir Sie

UNIVERSITATSMEDIZIN S
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UMG

zur Bearbeitung vorhanden sind.

E Deutsch » | Lucom Testaccounts » | 59:57 C' |  Abmelden
o, . - -
i) Startseite Aufgaben » Ubersicht .
\eine Aufasbe 0 Datensatze sind derzeit ausgewahit.
b Er, Aufgaben (2*/7) gg @ E{g & 8
R . § Formular ~ § Betreff  § Absender A Geandert § Status 9 Akion 8 Fal
ﬂu Formulare . .
Filtern | =t ~] |
</ | I g
Dienstreise -
Antrag - &
Genehmigung - Zur L Zur
0 = Abschlag - Bearbetung Testaccounts4 01.04.2021 B Adw B‘;.arbenung
Abrechnung arhakics
(UMB)
Dienstreise -
Antrag - &
= Genehmigung - Zur Zu
L Abschiag - Bearbeitung  Testaccounts3 V1042021 B i B e:arb eitung
Abrechnung erhalt
(UMB) aten

Abb. 13: Ihr personlicher Aufgabenbereich

Unter ,, Aufgaben” werden ALLE ihre noch nicht bearbeiteten

Vorgange angezeigt.

In der darunter aufgegliederten Sicht werden die Aufgaben nach Formulararten getrennt angezeigt.

Der Datenbrowser ist dort detaillierter aufgebaut, wenn Sie a

uf die jeweiligen Formulararten klicken

4.2 Personliche Benachrichtigungen einstellen

Stellen Sie lhre personlichen Benachrichtigungen individuell ei

Formularen Sie wie haufig informiert werden mochten.

Offnen Sie dazu einfach iiber Ihren Namen im rechten Teil des Lucom Fensters den Punkt ,,Benutzerprofi

und geben die gewlinschten Einstellungen ein.

n. Sie kdnnen individuell festlegen bei welchen

|II

UNIVERSITATSMEINZ NN
GOTTINGEN

:UMG

(1) Startseite Aufgaben > Ubersicht

0 Datensatze sind derzed ausgewahit
EEBaa
o

‘)é Aufgaben (2*%/7)
§ Formular & Betreff
i‘[[] Formulare

Filterm

Dienstresse - Antrag

E Deut

ch = | Lucom Testaccounts = | so:2@ ™ | Abmelden

Benutzerprofi

Benutzennformatianen
Vertreterregelungen verwalten
Voragen fur Routen verwalten
Gespeicherte e-Mails verwalten

i § Falig

Abmelden

1A Iv
A iV

Abb: 14: Benutzerprofil 6ffnen
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Benutzerprofil

Workflowbenachrichtigungen
lch mdchte per E-Mail (iber meine Aufgaben informiert werden
" Pro Aufgabe eine E-Mail (direkter Versand)
Zusammengefasste E-Mail (taglich)

' E-Mails in HTML-Format empfangen

Hinzufligen

Abb: 15: Einstellungen Workflowbenachrichtigungen

4.3 Eine Vertretung einrichten

Kénnen Sie Aufgaben nicht selbst wahrnehmen oder mochten sichergehen, dass bei unerwarteter
Abwesenheit keine Vorgange liegen bleiben, kénnen Sie eine Vertretung einrichten. Diese kénnen Sie sogar

flir jedes Formular individuell einstellen.

Offnen Sie dazu einfach {iber Ihren Namen im rechten Teil des Lucom Fensters den Punkt ,Vertreterregelung

verwalten” und geben die gewlinschten Vertretungen ein.

Deutsch = | Lucom Testaccounts = | 59:45 (' | Abmelden

Benutzerprofil

rom Testaccoun! g.nuierinformationen

Vertreterregelungen verwalten

Vorlagen flr Routen verwalten

Gespeicherte e-Mails verwalten

Abmelden

Abb. 16: Vertreterregelung verwalten
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UMG

TP

Vertreterregelung

Allgemeine Vertretung T

@ Vertretung dauerhaft aktivieren

Zeitraum angeben Weitere Personen als
Vertreter*innen auswihlen
Weiteren Vertreter

hinzufiigen

Formular auswahlen, wenn die Vertretung nur fir ein

wenn es fur alle UMG-Formulare gelten soll

Formular m/ bestimmtes UMG-Formular gelten soll oder freilassen,
e /
. [

Wenn Sie fur weitere
UMG-Formulare
individuelle Vertretungen
einrichten mochten

Vertretung hinzufiigen

Abb. 17: Vertreterregelung

EINGABE und SPEICHERN einer Vertretung:
-]
Ihre Eingaben speichern Sie durch Klicken des Symbols: %

Anschliefend verlassen Sie die Maske Uber: @

Die Vertretung erhalt in ihrer Ansicht nun einen weiteren Menipunkt ,Vertretungen fiir“ in der die Aufgaben

der zu vertretenden Person angezeigt werden:

@ Startseite

- Meine Aufgaben -

@ Aufgaben

- Vertretungen flr -

D @ L. Testaccounts (1*/2)

- Formulare -

Formulare

= Formulare A-Z

(A-Z}
@ Ordner A-Z

Version 9 vom 02.12.2021
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ANDERN einer Vertretung:

o
Formularspezifische Vertretungen kénnen Sie jederzeit bearbeiten oder I6schen tber: 1]

“‘.El.-'!
Ihre Eingaben speichern Sie durch Klicken des Symbols: Q

AnschlieBend verlassen Sie die Maske Uber: *.ja |

VOLLSTANDIGES LOSCHEN einer Vertretung:

Um alle Eintragungen zu I8schen, klicken Sie auf das Symbol: %"%

Bestatigen Sie die nachfolgende Abfrage mit JA:

Hinweis:

@ Wollen Sie den Datensatz wirklich léschen?

Ja

Anschliefend klicken Sie zum Verlassen der Maske auf *5 I

Bestatigen Sie die nachfolgende Abfrage mit NEIN:

Hinweis:

@ Wollen Sie die Anderungen speichern?

Ia Nein  Abbrechen
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4.4 Einen Antrag genehmigen

Die Genehmigung bzw. Ablehnung eines Antrages erfolgt immer im Formular selbst. Die Genehmigungsfelder

erscheinen stets im unteren Teil der Formulare.

Bearbeitungsbereich d. Vorgesetzien

Izt die Mitzeichnung durch eine/n weitere/n Verantwortliche/n erforderlich?

(J4a

Entscheidung d. Vorgesetzten
Dienstreise

Ergeben sich innerhalh des Reisezeitraums datumsbedingte Abweichungen, ist thrie Mitarbeiterfin verpfichtef, dies bei |hnen anzuzeigen und eing neus
Dienstreisegenshmigung zu beanfragen.

Mit lhrer Signatur genshmigen Sie die dienstiche Motwendigksit der Dienstreise sowie die Ubermahme der Kasten sinschl. moglicher Zusatzkostenib-

weichungen, welche unvermeidbar, wirschaftlich angemessen und fir die Durchfihrung des  Dienstgeschaftes gem.  Miedersachsischer
Reizskostenverardnung (MRKWD) notwendig sind.

Die Dienstreise wird () Genehmigt
{® Nichtgenehmigt €3

Anmerkungen der/des Genehmigenden

Signatur der/des Genehmigenden
|05.05.2021 Lucom TestaccountsS Ja

Himwzizs: Nach Abschluss des Vorganges wird d. Dienstreisende automatisch Ober Lwcom dber thre Entscheidung informiert

@ Klicken Sie hier, um Ihre Eingaben zu speichern und
den VWorgang abzuschlielen.

Abb. 18: Genehmigungsfeld der/des Vorgesetzten im Dienstreiseantrag
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Es gibt Vorgadnge, die gemeinschaftlich von einer Gruppe bearbeitet werden. Diese Vorgange werden an ein

Gruppenpostfach versendet.

E Deutsch = | Lucom Testaccounts4 = | 59:57 (* | Abmelden

ite Willkommen, Lucom Testaccounts4!
ben -

b %é Aufgaben (1)

- Gruppenaufgaben -

[ % UMG G3-22 Reiseko...

- Formulare -

t_—}ll Formulare

Abb. 19: Gruppenaufgaben

Nachdem das Formular sich gedéffnet hat, missen Sie im Formularkopf die Bearbeitung

Ubernehmen, damit andere Gruppenmitglieder nicht auch den selben Vorgang bearbeiten kénnen.

=l Satz 1 von 1
a

st UMG

Der Vorgang wird derzeit nicht bearbeitet. UMG G3-22 Reisekosten kann ihn bearbeiten.

@ Méchten Sie die Bearbeitung ibernehmen?
Klicken Sie auf Aktualisieren, um zwischenzeitliche Anderungen des aktuellen Bearbeiters zu sehen.

{» Bearbeitung iibernehmen

Abb. 20: Bearbeitung iibernehmen

Am Ende des Formulars finden Sie den Bearbeitungs-/Genehmigungsbereich. Hier gehen Sie wie

gewohnt vor (siehe Punkt 4.4 Einen Antrag genehmigen).

4.6 Bearbeitungsstand aufrufen

Wie Sie den aktuellen Bearbeitungsstand eines Vorganges einsehen kdnnen, finden Sie unter Punkt

3.4 Bearbeitungsstand eines Vorganges einsehen.

Version 9 vom 02.12.2021 Seite 15 von 16



UNIVERSITATSMEDIZIN UMG
GOTTINGEN =

5. Wesentliche Symbole und Buttons

Sie kénnen lhren Antrag Uber diesen Button als Pdf ausgeben lassen.

b
=]
m

Uber diesen Button gelangen Sie zuriick in den Datenbrowser.

[l | 5=

Mochten Sie einen bereits gestellten Antrag neu stellen, konnen Sie in den alten

| — Antrag gehen und den Datensatz kopieren. Die Daten werden in das neue

Formular ibernommen, wobei stets die aktuelle Version verwendet wird.

Uber diesen Button &éffnen Sie ein neues Formular.

Uber diesen Button im Datenbrowser gelangen Sie zuriick zum Formularkatalog.

Uber diesen Button aktualisieren Sie Ihre Ansicht (neu laden).

® 9

6. Ansprechpartner

Problem Ansprechpartner

Inhaltliche Fragen zum Formular | lhr/e zustindige/r Sachbearbeiter/in im
oder Fragen zur Bedienung Geschaftsbereich Personal G3-2

https://www.umg.eu/ueber-uns/vorstand/ressort-

wirtschaftsfuehrung-administration/personal-g3-2/

Technische Probleme mit dem | IT-Hotline

eigenen Rechner oder den eigenen | pyrchwahl -60060 oder per Mail an

Einstellungen it.support@med.uni-goettingen.de

Fehler im Lucom-System selbst Annika Marr
(annika.marr@med.uni-goettingen.de)
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