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Typo3: Formulare

Mit Hilfe des Plug-Ins ,Forms" kdnnen Sie Formulare flr Ihre Internetseiten
erstellen. Die Formulare kdnnen beispielsweise genutzt werden fir

e Kontaktformulare

e Feedbackformulare

e Anmeldungen zu kostenfreien Veranstaltungen (fir interne und/oder
externe Personen)

Wichtig: Ihr Formular muss einen ausreichenden Spam-Schutz aufweisen.
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Beantragen der Bearbeitungsrechte fiir Forms

Um das Plug-In nutzen zu kdnnen, mulssen Sie zunachst die Bearbeitungsrechte
daftr beim ZIM-Support beantragen sowie einen individuellen Speicherort fir
Ihre Formulare bzw. die Ihrer Benutzergruppe. Sollten in Ihrem Formular Datei-
Uploads enthalten sein, miissen Sie zusatzlich einen Ordner, in dem die Dateien
gespeichert werden, beim ZIM anfragen.

Erstellen eines Formulars

Anlegen eines Formulars

Wechseln Sie in der Modulleiste links auf den Eintrag ,Formulare® (1). Klicken Sie
dann auf das Plus-Symbol (2) in der Uberschriftenleiste der Tabelle, um ein
neues Formular zu erstellen. Mit dem Stiftsymbol kénnen Sie ein bereits
bestehendes Formular bearbeiten, mit der ,doppelten Datei" kopieren Sie es, mit
der eingefligten Zeile ersetzen Sie es, mit dem Papierkorb (3) kénnen Sie es
I6schen.

[
+ ||
- Seite

@ Anzeigen

Formularverwaltung

Schnellsuche:

Test-Formul lar
Formulare

: Forms Export

Bestehende Formulare bearbeiten

+ Formularname ort Referenzen

Test-Formular 1 n r & M :/366_forms_vwtg_abt_kommunikationUndMarketing/test-Formularl.form.yaml 0

Abbildung 1: Ein Formular anlegen

Publications

Es wird ein zusatzliches Fenster ,Neues Formular erstellen™ eingeblendet, in dem
Sie ein leeres Formular oder ein vordefiniertes Formular auswahlen kénnen. In
beiden Fallen erscheint im Anschluss ein Fenster, in dem Sie den Namen Ihres
Formulars eingeben kdnnen (4). Bitte beachten Sie, dass der Name
aussagekraftig und eindeutig zuzuordnen sein muss. Also beispielsweise
nicht ,Anmeldeformular®, sondern ,Anmeldung zur Weihnachtsfeier", nicht
~Kontakt", sondern ,Kontakt Prifungssekretariat" usw.

Individuellen Speicherort fir Ihr Formular festlegen

Zusatzlich zum Formularnamen missen Sie den Speicherort flr Ihr Formular
festlegen. Das ZIM stellt Ihnen dazu auf Anfrage einen extra flr Sie angelegten
Ordner zur Verfligung, den Sie im Drop-Down-Menu als Speicherort auswahlen
mussen (5).

Wichtig: Sie missen den fiir Ihre Organisationseinheit erstellten Ordner
auswahlen, damit nur Sie Zugriff auf Ihre Formularvorlagen haben. Wenn Sie
das Formular unter ,forms-global® abspeichern, kénnen alle Typo3-Nutzerinnen
und Nutzer auf das Formular zugreifen und dieses bearbeiten. Das kann sinnvoll
sein, wenn mehrere Einheiten auf dasselbe Formular Zugriff haben sollen.
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Einstellungen X
Formularname n

Formularspeicher

forms-alobal (4:/forms-global/) H w

Konfigurieren Fertig!

abbrechen

Abbildung 2: Neues Formular erstellen

Musterformulare
Mit der Option ,Vordefinierte Formular' kénnen Sie eine Ausgangsvorlage (6) flr
Ihr Formular wahlen:

e Leeres Formular: Sie erhalten ein leeres Formular und kénnen dieses
vollstandig nach Ihren Wiinschen aufbauen.

e Einfaches Kontaktformular: Sie erhalten ein bereits vordefiniertes
Kontaktformular mit Name, Betreff (Subject), E-Mail-Adresse und
Nachrichtenfeld (Message). Dieses Formular kdnnen Sie bei Bedarf noch
andern und anpassen.

e Mustervorlagen flir einfache Veranstaltungsanmeldungen,
Kontaktformulare etc., die Sie bei Bedarf anpassen und @andern kénnen.
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Einstellungen x

Ausgangsvorlage

Leeres Formular ~

Leeres Formular

Anmeldung zu einer Veranstaltung n
Muster Kontaktformular

Muster Kontaktformular (Studierende)

Konfigurieren Fertig!

Abbildung 3: Fortgeschrittene Einstellungen

Klicken Sie anschlieBend so lange auf ,Weiter" (7), bis das Formular erfolgreich
erstellt wurde.

Ein Formular bearbeiten

Wenn Sie Ihr Formular mit einem leeren Formular als Vorlage erstellt haben,
sehen Sie die in Abbildung 4 angezeigte Ansicht Ihres Formulars. Wenn Sie ein
einfaches Kontaktformular als Vorlage gewahlt haben, wird Ihnen bereits die
Grundstruktur eines Formulars angezeigt.

[+ x |[E)speichern| [ £% sertngs| |« |1
£ Beispielformular Beispielformular Beispielformular

% Step (seits)

Formularname
3 Meue Seite erstellen 1 B
Seite 1 1
(L e dven Beispielformular
Step Beschriftung des Absenden-Knopfes

Submit

B reues Elemen erstalien
Finisher

Finisher hinzufigen v

Abbildung 4: Leeres Formular bearbeiten
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1. In der linken Spalte (8) wird der Aufbau des Formulars angezeigt: Sie
sehen eine Ubersicht tiber alle Inhaltselemente und ggf. Seiten eines
Formulars.

2. In der mittleren Spalte (9) sehen Sie die einzelnen Elemente des
Formulars. Mit der Bezeichnung ,Schritt/Step" ist eine Seite gemeint (Sie
kdnnen bei Bedarf mehrseitige Formulare anlegen). Hier kénnen Sie
Felder erstellen, l6schen oder verschieben sowie zur Bearbeitung
in der rechten Spalte auswahlen.

3. In der rechten Spalte (10) kénnen Sie das Feld bearbeiten und dndern,
das Sie in der linken oder mittleren Spalte ausgewahlt haben. Das
ausgewahlte Feld wird in der zweiten Spalte blau angezeigt.

Wenn Sie ein neues Formular erstellt haben, sind der ,Formularname" und
die Beschriftung des ,Absenden-Knopfes" in der rechten Spalte
vorgegeben. Sie mussen beide Begriffe an dieser Stelle anpassen, da sonst
fir die Anzeige auf der Webseite die Standardbezeichnungen tibernommen
werden. Hier kdnnen Sie auch die sogenannten ,Finisher" definieren, die
die Speicheroptionen flir Ihr Formular darstellen, z. B. ob Sie die
Formulardaten in Typo3 speichern oder nur per E-Mail erhalten wollen. Wie
Sie ,Finisher" einstellen, erklaren wir im Verlauf dieser Anleitung.

In der Formularibersicht (11) kénnen Sie nun die erste Seite bearbeiten. Geben
Sie im Feld ,Seitenname" (12) den Titel bzw. die Uberschrift fiir Ihr Formular an.
Diese wird spater auf der Webseite angezeigt.

Beispielformular step o

eschriftung des Vorherige-Knopfes

eschriftung des Nichste-Knopfes

CEEEEEN T EN

Abbildung 5: Formularseite bearbeiten

Hinweis: Wenn Sie ein mehrseitiges Formular anlegen wollen, missen Sie auch
die Standardeintrage flur die Buttons, die im Formular spater zur vorherigen (13)
oder zur nachsten (14) Seite weiterflihren, fir jede Seite des Formulars einzeln
anpassen. Wenn Sie dies nicht tun, werden die Standardbezeichnungen spater
auf der Webseite auf Englisch ausgespielt. Aufgrund der Barrierefreiheit muissen
die Beschriftungen aber in der jeweiligen Sprache der Typo3-Seite sein, auf der
das Formular im Internet angezeigt wird.
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Formularelemente: Die einzelnen Feldtypen im Uberblick
Wenn Sie auf ,,Neues Element erstellen™ klicken, wird eine Auswahl der

maoglichen Feldtypen eingeblendet.

Neues Element X

Grundlegende Elemente

o Text E Textfeld n = Passwort

Spezielle Elemente

o E-Mail Adresse n I Telefonnummer n o URL

= Zahl ﬂ I5] Datum ﬂ

Elemente auswahlen

[«] Checkbox E [#] Einfachauswahl m (@ Auswahlknopf

Checkbox zur Mehr‘fn [z] Mehrfachauswahl

Fortgeschrittene Elemente

4 Dateiupload m li7] Datumsauswahl ﬁqn 221 erborgen

) Bildupload &= Sichereres Passwort E [=| statischer Text

5] Inhaltselement m @ Simple Spam Protectiﬂ

Containerelemente

[=| Feldgruppe E [ Grid: Zeile

Abbildung 6: Auswahl méglicher Elemente

Folgende Formular-Elemente stehen zur Auswahl:

Grundlegende Elemente
¢ Text (15): Ein einzeiliges Texteingabefeld.

o Textfeld (16): Ein mehrzeiliges Texteingabefeld.
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Passwort (17): Dieser Feldtyp ist aus Sicherheitsgrinden deaktiviert.
Wenn Sie dieses Feld trotzdem auswahlen, wird im fertigen Formular keine
Eingabemadglichkeit angezeigt — nur der Name des Feldes wird dargestellt.

Spezielle Elemente

E-Mail-Adresse (18): Hier wird eine E-Mail-Adresse abgefragt; diese
kann im Finisher ,E-Mail an Absender" verwendet werden.
Telefonnummer (19): In diesem Feld kénnen Nummern abgerufen
werden.

URL (20): Hier wird ein Link abgefragt.

Zahl (21): Ein Feld rein fur Zahleneingaben.

Datum (22): In diesem Feld kénnen Sie ein Datum eintragen.

Elemente auswahlen

Checkbox (23): Eine einzelne Checkbox. Dieser Feldtyp eignet sich, um
Benutzerzustimmungen einzuholen, z. B. um den
Datenschutzbestimmungen zuzustimmen oder zu bestatigen, dass Foto-
und Filmaufnahmen zugestimmt wird.

Einfachauswahl (24): Ein Drop-down-Meni, das es beim Ausflllen des
Formulars erlaubt, eine Option aus einer Liste auszuwahlen. Auf kleinen
Displays wird dieser Feldtyp als ,,Auswahlknopf" dargestellt.
Auswahlknopf (25): Radio-Button, der beim Ausflllen des Formulars
erlaubt, eine Option aus einer Liste auszuwahlen. Die Elemente
Einfachauswahl und Auswahlknopf haben dieselbe Funktion, aber
verschiedene Darstellungsweisen.

Checkbox zur Mehrfachauswahl (26): Eine Liste von Checkboxen, von
denen beim Ausflllen des Formulars mehrere Optionen angeklickt werden
kdénnen.

Mehrfachauswahl (27): Eine Liste von Optionen, aus denen man beim
Ausflillen wahlweise eine einzelne Option oder mehrere Optionen durch
Klicken markieren kann, indem man (auf Desktop-Computern) die Strg-
Taste anklickt.

Fortgeschrittene Elemente

Dateiupload (28): Mit diesem Feld kénnen Sie in Ihrem Formular das
Hochladen von Dateien einrichten.

Datumsauswahl (29): Dieses Feld bewirkt, dass im fertigen Formular
ein Datum eingegeben oder ausgewahlt werden kann.

Verborgen (30): Damit ist ein leeres Element gemeint. Es eignet sich
zum Beispiel, um in ,,Grid"-Containern eine leere Spalte zu erstellen.
Bildupload (31): Dieses Feld ermdglicht es, im fertigen Formular ein Bild
hochzuladen.

Sicheres Passwort (32): Dieser Feldtyp ist aus Sicherheitsgriinden
deaktiviert. Wenn Sie dieses Feld trotzdem auswahlen, wird im fertigen
Formular keine Eingabemdglichkeit angezeigt — nur der Name des Feldes
wird dargestellt.
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e Statischer Text (33): Sie kdnnen hier einen statischen Text in das
Formular einbinden, der keine Eingabe im Formular erfordert. Dieses Feld
ist z. B. fUr Intros, Hinweise, Instruktionen oder Danktexte etc. sinnvoll.

e Inhaltselement (34): Sie kdnnen hier Inhaltselemente aus anderen
Seiten in Typo3 in Ihr Formular einfligen, indem Sie die ID-Nummer des
Inhaltselements angeben.

¢ Simple Spam Protection (35): Dieses Element muss zwingend dem
Formular hinzugefligt werden, siehe Spam-Schutz.

Containerelemente
e Feldgruppe (36): Dieser Container ermdglicht es Ihnen, mehrere Felder

zu einem Bereich zusammen zu gruppieren. In der Anzeige Ihres
Formulars wird so eine Uberschrift am Anfang der Feldgruppe angezeigt.

e Grid: Row (37): Dieser Container erméglicht es Ihnen, wenn das Display
breit genug ist, Felder nebeneinander, anstatt jedes Element in einer
eigenen Zeile, darzustellen.

Die einzelnen Felder bearbeiten und anpassen

Wenn Sie ein Element erstellt haben, legt Typo3 dieses mit vordefinierten Texten
und Einstellungen an. Im Anschluss kénnen Sie das Element bearbeiten und nach
Ihren Wiinschen anpassen.

Datenschutzhinweise
Bitte fragen Sie sich bei den einzelnen Feldern, die Sie anlegen mdchten, ob die

Erfassung dieser Daten tatsachlich notwendig ist. Aus
datenschutzrechtlichen Grinden sollten generell so wenig personenbezogene
Daten wie moglich erhoben werden. Geschlechtsdaten sollten am besten nicht
erhoben werden. Falls doch, empfehlen wir folgende Auswahloptionen: mannlich,
weiblich, divers, keine Angabe.

Bitte setzen Sie Pflichtfelder nur sparsam ein, d.h. wenn die Daten wirklich
erforderlich und nicht nur niatzlich sind. Beachten Sie bitte auch, dass jeder, der
Zugriff auf die im Formular erhobenen Daten hat, Uber den
datenschutzgerechten Umgang sensibilisiert werden muss, z. B. darf keine
Weitergabe der Daten an Dritte erfolgen oder die im Formular abgefragten Daten
dirfen nicht fUr andere Zwecke als angegeben verwendet werden. Erfolgt eine
Weitergabe der Daten an Dritte, z. B. bei gemeinsamen Veranstaltungen mit
externen Partner*innen, ist im Formular grundsatzlich eine Einwilligung fir die
Weitergabe erforderlich.
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Abbildung 7: Einzelne Felder bearbeiten

In der mittleren Spalte ist in blau
markiert, welches Element gerade
bearbeitet wird (38). In der rechten
Spalte (39) kdénnen Sie nun
einstellen, welcher Feldname online
angezeigt werden soll. Generell gilt: Text

In der mittleren Spalte kénnen Sie

ein Element platzieren, aber deren Beschreibung
Inhalte und Details kénnen Sie nur in

der rechten Spalte bearbeiten.

=h

Text

Label

Mit dem Vorschau-Icon oben links in Platzhalter

der mittleren Spalte (40) kédnnen Sie

sich das Formular in der Vorschau

anzeigen lassen. Um mit der

Bearbeitung des Formulars

fortzufahren, wechseln Sie mit dem

Stiftsymbol (40) zurtck in den

Bearbeitungsm . Pflichtfeld
earbeitungsmodus L m

Standardwert

Die Felder ,Text” und ,Textfeld"
In der rechten Spalte kdnnen Sie das T BT

Element bearbeiten:
Validator hinzufiigen m e
Label (41): Geben Sie hier ein, was

Sie die Nutzerinnen und Nutzer Ihres

Formulars mit diesem Feld fragen
Abbildung 8: Das Element "Text" oder

wollen bzw. geben Sie an, welche "Textfeld" bearbeiten
Information diese hier eintragen
sollen.
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Beschreibung (42): Bei Bedarf kdénnen Sie erganzende Informationen
hinzufigen. Diese werden auf der Webseite unter dem Eingabefeld angezeigt.

Platzhalter (43): In diesem Feld kénnen Sie Hinweise zum gewlnschten Format
des Eintrags geben, z. B. Nachname, Vorname. Der Platzhalter wird im Formular
leicht ausgegraut angezeigt und verschwindet, sobald etwas eingetragen wird.

Standardwert (44): Wenn Sie auf der Webseite einen Eingabevorschlag
ausgeben lassen wollen, kénnen Sie hier einen Vorschlag zur Auswahl vorgeben.
Sobald online im Formular eine Eingabe erfolgt, wird der Standardwert
Uberschrieben.

Pflichtfeld (45): Wenn Sie diese Option wahlen, ist das Feld zwingend
erforderlich. Das Formular kann nicht abgeschickt werden, wenn dieses Feld nicht
ausgefullt ist.

Validatoren (46): Das Formular kann grobe Prifungen machen, ob die
Nutzereingaben das richtige Format haben. Verwenden Sie dieses Feld, um
sicherzustellen, dass z. B. eine E-Mail-Adresse richtig eingegeben wurde. Der
Validator prift jedoch nicht, ob die E-Mail-Adresse tatsachlich vorhanden ist, die
Prifung beschrankt sich lediglich auf das Format der E-Mail-Adresse.

Der einzige Unterschied zwischen den Elementen ,Text" und ,Textfeld" besteht
darin, das letzteres auf der Webseite mehrere Zeilen umfasst, also langere
Eingaben erméglicht.

Validatoren
Folgende Validatoren (46) stehen zur Auswabhl:

¢ Alphanumerisch: Die Eingabe muss ausschlieBlich aus Zahlen und
Buchstaben bestehen. Es dirfen keine Trennzeichen, Leerzeichen oder
Sonderzeichen eingegeben werden.

¢ Nicht-XML-Text: Es darf kein XML-Markup eingegeben werden, also auch
keine HTML-Tags.

e Ldnge des Strings: Dieser Validator legt fest, wie viele Zeichen eingegeben
werden mussen, damit die Eingabe gultig ist.

e E-Mail: Die Eingabe muss wie eine E-Mail-Adresse aussehen (z. B.
vorname.nachname@uni-passau.de). Es erfolgt keine Prifung, ob es sich um
eine existierende E-Mail-Adresse handelt.

e Ganzzahl: Stellt sicher, dass ausschlieBlich Zahlen im Feld eingegeben
werden kénnen, z.B. die Anzahl von Personen. Hinweis: Filr die Abfrage der
Postleitzahl ist dieser Validator nicht geeignet, da Ganzzahlen nicht mit ,0"
beginnen dirfen, es aber Postleitzahlen gibt, die mit ,, 0" anfangen. Bei
Postleitzahlen stattdessen bitte den Validator ,Regularer Ausdruck™
anwenden.

¢ FlieBkommazahl

e Zahlenbereich: Schrankt ein, welche Ganzzahlwerte als gliltige Eingaben
zahlen und welche nicht.

¢ Reguldrer Ausdruck: Definiert, wie eine Eingabe konkret aussehen darf. Der
Einsatz ist z.B. bei der Abfrage der Postleitzahl sinnvoll. Flr deutsche
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Postleitzahlen muss beispielsweise ,[0-9]{5}" hinterlegt werden. Der Wert in
den eckigen Klammern steht fur die erlaubten Zeichen (Nummer zwischen 0
und 9). Die geschweiften Klammern besagen, wie viele Zeichen davon
benétigt werden (exakt 5).

Hinweis: Validatoren sind kein Ersatz fir die Pflichtfeld-Einstellung. Wenn Sie
zum Beispiel einen Mindestwert , 5" flir die Zeichenanzahl einstellen, das Feld
aber nicht zu einem Pflichtfeld machen, dann kénnen die Eintragenden das Feld
ignorieren. Nur wenn weniger als funf Zeichen eingegeben sind, werden die
Eintragenden zur Mehreingabe aufgefordert.

Vorsicht: Vermeiden Sie Konflikte beim gleichzeitigen Einsatz mehrerer
Validatoren.

Das Element Checkbox

Elemente vom Typ ,Checkbox™ (23) haben einen Namen/Label (eine Uberschrift,
Frage etc.), eine Beschreibung/Description (detaillierte Information) und die
Option, sie als Pflichtfeld einzustellen.

Dieser Elementtyp eignet sich z. B., um eine verbindliche Anmeldung zu einer
Veranstaltung bestatigen zu lassen. Das Feld sollte dann als Pflichtfeld eingestellt
werden.

Die Elemente Einfachauswahl, Mehrfachauswahl, Auswahlknopf und Checkbox
zur Mehrfachauswahl

In der rechten Spalte im Backend kénnen Sie das jeweilige Formular-Element
bearbeiten:

Label (47): Geben Sie hier ein, was Sie die Nutzerinnen und Nutzer Ihres
Formulars mit diesem Feld fragen wollen bzw. geben Sie an, welche Information
diese hier eintragen sollen.

Beschreibung (48): Bei Bedarf konnen Sie erganzende Informationen
hinzufiigen. Diese werden auf der Webseite unter dem Eingabefeld angezeigt.

Erste Option (leerer Wert) (49): Diese Option ist nur fir Elemente vom Typ
Einfachauswahl sinnvoll. Sie kénnen einstellen, was im Formular direkt zu sehen
sein soll, bevor die Auswahimdglichkeiten im Formular getffnet werden. Der Text
muss nicht mit einer der Optionen Ubereinstimmen: Sie kénnen hier auch eine
Anweisung vorgeben, z. B. ,Bitte wahlen Sie ...".

Hinweis: Sie kdnnen auch fur Elemente vom Typ ,,Mehrfachauswahl" einen ,Erste-
Option-Text" einstellen. Dieser wird dann zwar als Option angezeigt, kann aber
nicht ausgewahlt werden.

Optionen: Hier geben Sie die Auswahlmdglichkeiten ein, zwischen denen die
Eintragenden im Formular wahlen kénnen:

e Label (50): Das Label ist der Text, der auf der Webseite fir die jeweilige
Option angezeigt wird, die zur Auswahl steht.
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e Value (51): Value ist der

dazugehdrige Eintrag im Feld
.Label® bei der Checkbox zur
Mehrfachauswahl als bereits
ausgewahlt angezeigt. Die
voreingestellte Auswahl kann
aber von den Nutzerinnen und

Nutzern des Formulars wieder md ﬂ-« E i

rickgangig gemacht werden.

Australia

Wert, der beim Datenexport = Einfachauswahl |
anstelle des vollstandigen
Labels ausgespielt wird. Wenn Label
Sie keinen Wert eintragen, o
wird das Label in der E-Mail
oder beim Datenexport Beschreibung
ausgespielt.

e Selected (52): Wenn Sie m
~Selected" anklicken, wird der Erste Option (leerer Wert)

Optionen

Label Value Selected

Hinweis: Fir das Feld _ . .
=  terrreich | Austria O |

»~Einfachauswahl® kdénnen Sie
zusatzlich  zur Selected"-

" en | | USA O ||
Markierung auch mit dem Feld ®E
~Erste Option™ eine Vorauswahl @
einstellen. m

Verschieben-Icon (53): Wenn Sie Pflichtfeld
o IR

die Reihenfolge der Optionen andern

wollen, konnen Sie dies per Drag & Abbildung 9: Elemente ,Einfachauswahl",

Drop tun, indem Sie auf das ,Mehrfachauswahl", ,Auswahlknopf" und
entsprechende Icon klicken. ~Checkbox zur Mehrfachauswahl" bearbeiten

Reihe/Option-Hinzufiigen-Icon (54): Um eine weitere Option hinzuzufliigen,
nutzen Sie das Plus-Zeichen unten links.

Pflichtfeld (55): Wenn Sie ein Feld zum Pflichtfeld machen, kann das Formular
nicht abgeschickt werden, wenn dieses Feld nicht ausgeflllt worden ist.

Validatoren: Fir die beiden Mehrfachauswahlelemente kénnen Sie als Validator
einstellen, wie viele Optionen die Ausflillenden mindestens auswahlen sollen.

Hinweis: Da nicht alle die Konvention der Mehrfachauswahl per Strg-Taste
kennen, ist das Formular-Element ,,Checkbox zur Mehrfachauswahl" (26)
meistens die bessere Losung. Zudem wird in der mobilen Ansicht automatisch die
Checkbox zur Mehrfachauswahl angezeigt.

Datei- und Bildupload

Wenn Sie Ihren Nutzerinnen und Nutzern die Mdglichkeit geben wollen, Dateien
oder Bilder in dem Formular hochzuladen, miissen Sie vorab beim ZIM-Support
einen speziellen Ordner in der Dateiliste fir Uploads anfragen. Dies ist aus
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Datenschutzgrinden erforderlich, um sicherzustellen, dass nur Sie Zugriff auf die
Dateien haben und nicht alle Typo3-Anwenderinnen und Anwender.

Hinweis: Die maximale DateigroBe flir Uploads und Anhange bei E-Mail-
Benachrichtigungen (siehe E-Mail-Finisher), die an Sie verschickt werden, liegt
bei 10 MB. Wenn Sie Ihr Formular so eingestellt haben, dass die Formulardaten

nur in Typo3 gespeichert werden (siehe ,Formulardaten speichern-Finisher"),
kdnnen auch groBere Dateien Uber das Formular hochgeladen werden.

Falls Sie sich flr einen E-Mail-Versand der Upload-Dateien entscheiden, dann
mussen alle Upload-Felder auf einer einzigen Formularseite gesetzt werden.
Forms errechnet die Summe aller DateigréBen und meldet, falls diese 10 MB
Uberschreiten (Validator: DateigréBe). Die Summenbildung funktioniert allerdings
nur korrekt, wenn alle Upload-Felder auf einer Seite platziert sind.

In der rechten Spalte im Backend kdénnen Sie das Datei-Upload- bzw. Bild-

Upload-Element bearbeiten:

Label (56): Geben Sie hier ein, was Sie die
Nutzerinnen und Nutzer Ihres Formulars mit
diesem Feld fragen wollen bzw. geben Sie an,
welche Information diese hier eintragen sollen.

Beschreibung (57): Bei Bedarf kdénnen Sie
erganzende Informationen hinzufligen. Diese
werden auf der Webseite unter dem Eingabefeld
angezeigt.

Zulassige Mime-Typen (58): Hier definieren
Sie, welche Dateiformate vom System akzeptiert
werden sollen. Fur Dateien kdénnen Sie Word-
Dokumente (doc und docx), Excel-Dateien (xls
und xIsx), Open Document-Dateien (odt und
ods) und PDF-Dateien (pdf) akzeptieren lassen.
Fir Bildformate kénnen Sie jpg, png und/oder
bmp-Dateien akzeptieren lassen.

Speicherpfad fiir Uploads (59): Dieser Pfad
ist vom ZIM aus Datenschutzgriinden
voreingestellt und kann von Ihnen nicht
verandert werden.

Datumsauswahl

4+ Dateiupload

Label

Dateiupload

Beschreibung

Zulassige Mime-Typen

Dokumente (doc)
Dokumente (docx)
Dokumente (xls)
Dokumente (xlsx) -
Dokumente (pdf)

Dokumente (odt)

Dokumente (ods)

N
~ =)

Speicherpfad fiir Uploads

forms_org_vwtg_mentup ™
Pflichtfeld
Validatoren

Validator hinzufiigen w

Abbildung 10: Element ,Dateiupload"

bzw. ,Bildupload" bearbeiten

Das Feld erlaubt eine Datumsauswahl, optional mit Uhrzeit.

Label (60): Geben Sie hier ein, was Sie die Nutzerinnen und Nutzer Ihres
Formulars mit diesem Feld fragen wollen bzw. geben Sie an, welche Information

diese hier eintragen sollen.

Beschreibung (61): Bei

Bedarf kdénnen Sie erganzende

Informationen

hinzufigen. Diese werden auf der Webseite unter dem Eingabefeld angezeigt.
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Datumsformat (62): Hier kbnnen Sie

einstellen, in welchem Format das Datum T] Datumsauswahl (jQuery)
eingegeben werden soll. Um das Format Tag-
Monat-Jahr einzustellen, andern Sie dies auf
»d.m.Y" (deutsche Konvention) oder ,d/m/y"
(britische Konvention). Die Trennzeichen

i
zwischen den Zahlen sind relevant: Wenn ﬂ

Label

Datumsauswahl jQuery)

Beschreibung

jemand beim Ausfillen des Formulars von der Datumsformat
Vorgabe des Datumformats abweicht, wird die Y-m-d
Eingabe nicht angenommen. e
Hinweis: StandardmaBig wird das Datum im
amerikanischen Format, also Jahr-Monat-Tag Datumsauswahl aktivieren (erfordert jQuer
(Y-m-d) angezeigt und miisste dann auch so e m
eingetragen werden. Diese Einstellung sollte
. . Zeitauswahl anzeigen
man, um Falscheingaben zu vermeiden, auf m
Tag-Monat-Jahr (d-m-Y) andern. )
Pflichtfeld
Datumsauswahl aktivieren (63): Diese
Option aktiviert einen kleinen Kalender, wenn Abbildung 11: Element
die Nutzerinnen oder Nutzer in das Datumfeld "Datumsauswahl” bearbeiten

klicken. Im Kalender kann das gewilinschte

Datum ausgewahlt werden. Wenn diese Option deaktiviert ist, mussen die
Nutzerinnen oder Nutzer das Datum durch eine Texteingabe angeben - wobei
das vorgegebene Tag/Monat/Jahr-Format eingehalten werden muss. Generell ist
es benutzerfreundlicher, diese Option zu aktivieren.

Zeitauswahl anzeigen (64): Wenn nicht nur ein Datum, sondern auch eine
Uhrzeit angegeben werden soll, kdnnen Sie hier eine Uhrzeitabfrage einbauen.
Die Uhrzeit wird im 24-Stunden-Format verlangt.

Element ,Verborgen (Hidden)“
Mit dem Forms-Plug-In ,Verborgen™ kénnen Elemente eingebaut werden, die auf
der Webseite nicht dargestellt werden.

Das ,Verborgen™-Element ist vor allem in Kombination mit “Grid: Row"-
Containern nutzlich. Die ,Grid“-Container nutzen die volle Breite der Inhaltsspalte
und verteilen die verfigbare Breite auf alle Inhaltselemente, die sich in dem
,Grid“-Container befinden. Wenn ein Inhaltselement nicht Gber die gesamte
Spaltenbreite angezeigt werden soll, kénnen Sie dieses Element in einem ,Grid:
Row"-Container platzieren und zusatzlich ein ,Verborgen“-Element in den
Container einbauen.

Wenn Sie mehrere ,Grid: Row"-Container Ubereinander einbauen, also mehrere
Reihen mit jeweils mehreren Inhaltselementen, kann es vorkommen, dass jede
Reihe unterschiedlich viele Spalten hat. In so einem Fall kdnnen Sie ,Verborgen®-
Elemente einsetzen, damit die einzelnen Spalten bindig abschlieBen, z. B. bei
drei Spalten in einer Reihe und zwei Spalten in der nachsten Reihe.
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Statischer Text
Das Element , Statischer Text" stellt einen Text dar, ohne dass dazu im Formular
eine Eingabe verlangt wird.

Hinweis: Der Text wird unformatiert dargestellt. Einfache Zeilenumbriiche
werden Ubernommen, mehrfache Zeilenumbriiche werden ignoriert. Das Element
»~Statischer Text" ist daher nicht flir ldangere Texte oder formatierte Informationen
geeignet. FUr Texte, die langer als ein oder zwei Zeilen sind, sollten Sie
stattdessen das Element ,Inhaltselement™ einsetzen.

Inhaltselement

Durch das Formular-Element
~Inhaltselement"™ kénnen Sie ein Typo3-
Inhaltselement in Ihr Formular sid des Inhalteelements

einfigen. m

5% Inhaltselement |

uid (65): Hier kdnnen Sie die Nummer e ooneone ﬂ
__conten
des gewlinschten Inhaltselementes
eingeben. Keine Zahl
tt_content-Button (66): Wenn Sie Abbildung 12:
auf diesen Button klicken, kénnen Sie Element "Inhaltselement” bearbeiten

das gewlinschte Inhaltselement auch im
Typo3-Seitenbaum suchen und auswahlen.

Hinweis:
Die meisten Inhaltselementtypen kénnen in Forms erfolgreich dargestellt werden.
Rasterelemente/Container funktionieren jedoch nicht.

Bitte denken Sie beim Einbauen von Inhaltselementen daran, wie die
Ausflllenden darauf reagieren kdnnten. Wenn das Element z. B. Links enthalt,
kdnnte es passieren, dass die Anwenderinnen und Anwender den Link anklicken
und das Formular verlassen, ohne es abgeschickt zu haben.

Feldgruppe

In diesem Container kdnnen Sie mehrere einzelne Elemente zu einer Gruppe
zusammenfassen, die eine gemeinsame Uberschrift haben. Es gibt aber keine
Markierung am Ende der Feldgruppe. Sie kédnnen durch einen Klick auf das
Symbol ,Neues Element erstellen™ wahlen, ob Sie ein neues Feld innerhalb oder
nach der Feldgruppe erstellen méchten.

Containerelement ,Grid: Row*

In diesem Reihen-Container kdnnen Sie zwei Elemente nebeneinander platzieren.
Jedes Element im Container erhalt eine eigene Spalte. Sie kdnnen durch einen
Klick auf das Symbol ,Neues Element erstellen™ wahlen, ob Sie ein neues Feld
innerhalb des Containers oder danach erstellen méchten. Sie kénnen ,Hidden"-
Elemente in ,,Grid: Row"-Containern nutzen, um eine leere Spalte zu erstellen.
Dies kann sinnvoll sein, wenn Sie nicht méchten, dass ein Eingabefeld in der
vollen Spaltenbreite dargestellt wird.
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Vorsicht: Auf breiten Displays werden alle in diesem Container enthaltene
Elemente nebeneinander angezeigt. Wenn sie von der Breite her aber nicht
nebeneinander passen, Uberlappen sie in der Anzeige. Bitte platzieren Sie daher
nur eine begrenzte Zahl an Elementen in einem Reihen-Container.

Auf kleinen Displays werden die Spalten generell untereinander dargestellt.

Ein Formular mit mehreren Seiten erstellen

Wenn Sie ein langeres Formular erstellen, kann es hilfreich sein, das Formular in
mehrere Seiten zu unterteilen.

Neuer Schritt

Schritttypen

[ schritt m Zusammenfassung E

Abbildung 13: Formular mit mehreren Seiten erstellen

In der linken Spalte kdnnen Sie eine neue Seite erstellen: ,Neuen Schritt
erstellen" (67). Es erscheint ein Pop-Up-Fenster, das Ihnen zwei Optionen
anbietet:

e Schritt (68): Eine normale Seite. Sie kbénnen in der Seite neue Felder
anlegen oder existierende Felder in diese Seite verschieben.

e Zusammenfassung (69): Eine Schlussseite, die am Ende noch einmal
den Ausflllenden alle Eingaben anzeigt, bevor sie das Formular
abschicken. Die Zusammenfassungsseite ist immer die letzte Seite des
Formulars.

Wichtig: Nachdem Sie eine neue Seite erstellt haben, sollten Sie in der rechten
Spalte die Beschriftungen des ,Vorherige™-Knopfes und des ,Nachste™-Knopfes
(siehe Abschnitt ,Ein Formular bearbeiten“) sowie den Seitennamen fir die neue
und die vorherige anpassen. Ansonsten werden die englischen Mustereintrage
Ubernommen. Diesen Schritt missen Sie flr jede Seite, die Sie anlegen,
durchfthren.
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Tipp: Mit ,Einstellungen (Settings)" (70) kommen Sie von jeder Stelle im
Formular zurtick zur Formulartbersichtsseite.

w
) x || [B) speichern PYR

i Beispielformular Beispielformular
c Step (Seite)
o) Seite (Seite)
[3 Neue Seite erstellen R E Seite 1 von 2 »
Step

[E neuves Element erstellen

Abbildung 14: Der Button "Settings" bringt Sie von jeder Stelle im Formular zurtlick zur
Formulariibersichtsseite

Ein Formular in einer anderen Sprache erstellen

Wenn Sie ein Formular in einer anderen Sprache, z. B. auf Englisch, anlegen
wollen, missen Sie dazu im Modul ,Formulare®™ eine Kopie Ihres deutschen
Formulars anlegen. Klicken Sie dazu das , doppelte Datei*-Symbol zwischen
Bearbeitungsstift und Papierkorb an. Bearbeiten Sie dann das kopierte Formular
und Ubersetzen Sie die Feldnamen und Inhalte in die andere Sprache.

Raumantrag Liegenschaften & Il EXT:upatheme/Resources/Private/Forms/raumantragliegenschaften.form.yaml
Feedback-Formular Web-Redaktion EN & il EXT:upatheme/Resources/Private/Forms/anregungen_EN.form.yaml

Feedback-Formular Web-Redaktion DE s Il EXT:upatheme/Resources/Private/Forms/anregungen_DE.form.yaml

Abbildung 15: Ein Formular in einer anderen Sprache erstellen

Einen Finisher definieren: Wo und wie werden die Formulardaten

gespeichert?

Bevor Sie ein Formular verdéffentlichen, missen Sie einen oder mehrere ,Finisher"
definieren. Wenn kein Finisher definiert ist, kdnnen die Nutzerinnen und Nutzer
Ihres Formulars dieses zwar ausflillen, aber alle Daten gehen verloren, sobald

das Formular abgeschickt wird.

Typo3: Forms / 26.1.2026 18/34



% || @ speichern L3 settings PR

tfurAn\e\tungen Test fiir Anleitungen 2 [ Test fiir Anleitungen
Step (seite)
= 7Stat\scher Text (Statischer Text) Formularname
v Feldgruppe (Feldgruppe! BB Seite 1 von 2 »
Gl Test fir Anleitungen
] Datumsauswahl (paf
I Hidden (Hidden)
) Auswahknopf (Auswmbllnopf) Step Beschriftung des Absenden-Knopfes

] Checkbox (Cheskbex) Submit
Mehrfachauswahl (Mehrfachausvahl)
| Checkbox (Checkbox)

Statischer Text
Finisher
Checkbox zur Mehrfachauswahl (ch

¥ [ Grid: Row (arids Rov) - YR irisher hinzufiigen ~
Beispiel Mehrfachauswahl (Mehrfz Feldgruppe

1| Dateiupload (Dateiupload)
1 Text (Text)

#) Dateiupload (Dateiuploa
+] Bildupload (eilduples

[} Datumsauswahl

Abbildung 16: Einen Finisher definieren

Um einen Finisher zu definieren, missen Sie die oberste Ebene (71) der
Formularstruktur bearbeiten: In der rechten Spalte erscheint nun ein Feld Finisher
hinzufiligen (72), in dem Sie per Drop-Down-Menu folgende Optionen auswahlen
kdénnen:

Finisher

Finisher hinzufiigen w
Finisher hinzufiigen

E-Mail an Absender (Formular-Unterzeichner)
E-Mail an Empfanger (Sie)

Weiterleitung zu einer Seite

Uploads ldschen

Bestitigungsmeldung

Doppelter Opt-In

Dateien verschieben

Teilnehmerbegrenzung

E-Mail in der Datenbank speichern

Spam-Schutz (muss an erster Stelle stehen)

Abbildung 17: Drop-Down-Men( fir die Finisher

¢ Spam-Schutz (muss an erster Stelle stehen): Dieser Finisher muss
gesetzt werden und dient dem Schutz vor externen Hacker-Angriffen.

¢ E-Mail an Absender (Formular-Unterzeichner): Es wird eine E-Mail an
die Person verschickt, die das Formular ausgefillt hat.

¢ E-Mail an Empfanger (Sie): Es wird eine E-Mail mit den Formulardaten
an einen Empfanger Ihrer Wahl - z. B. an Sie selbst oder eine
Funktionsadresse Ihres Teams geschickt.

¢ Weiterleitung zu einer Seite: Das Formular leitet zu einer anderen Uni-
Seite weiter.
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e Uploads loschen: Datei-Uploads Uber das Formular werden geldscht.

e Bestadtigungsmeldung: Der ausflillenden Person wird nach dem Absenden
des Formulars eine Bestatigung angezeigt

e Doppelter Opt-In: Wenn Sie das sogenannte Double-Opt-In-Verfahren
nutzen, erhalt die Person, die das Formular ausgefillt bzw. ihre E-Mail-
Adresse eingetragen hat, eine E-Mail mit einem Bestatigungs-Link. Wenn Sie
diesen Finisher verwenden wollen, wenden Sie sich bitte an web-
redaktion@uni-passau.de.

e Dateien verschieben: Wenn Sie den Datei-Upload in Ihrem Formular
nutzen, koénnen Sie mit diesem Finisher einrichten, dass die Dateien
automatisch aus dem geschttzten Ordner in einen anderen Ordner, auf den
Sie Zugriff haben, weiterverschoben werden.

¢ Teilnehmerbegrenzung: Mit diesem Finisher ist die Anmeldung nur fir
eine limitierte Anzahl an Personen madglich.

e E-Mail in der Datenbank speichern (Save to Database): Mit diesem
Finisher werden die Formulardaten in der Typo3-Datenbank gespeichert. So
kdnnen Sie z. B. anschlieBend die Daten in Excel exportieren.

Finisher ,Spam-Schutz (muss an erster Stelle stehen)“ einrichten

Dieser Finisher muss zwingend verwendet werden und an erster Stelle
stehen! Wahlen Sie den Finisher durch Anklicken aus. Der Finisher ist
vorkonfiguriert — Sie mussen nichts weiter tun. Siehe Spam-Schutz.

Finisher , E-Mail an Absender (Formular-Unterzeichner)“ einrichten
Wenn Sie den Finisher ,E-Mail an Absender" nutzen wollen, sollten Sie im
Formular die E-Mail-Adresse der Nutzerinnen oder Nutzer als Pflichtfeld abfragen.

Achtung: Die beiden Finisher ,E-Mail an Absender™ und ,E-Mail an Empfanger"
haben dieselben Felder, diese haben aber je nach Finisher eine andere
Bedeutung.

Betreff (73): Dieses Feld, das als Betreffzeile der Bestatigungs-E-Mail angezeigt
wird, mussen Sie als Pflichtfeld ausfillen. Das kann ein einfacher Text sein, z. B.

~Ihre Anmeldung zur Weihnachtsfeier", oder Sie ibernehmen durch die Auswahl

eines Feldes (74) aus dem Formular dessen Bezeichnung.

Mail text (75): In dieses Feld kdnnen Sie einen individuellen Text eintragen, der
in der Bestatigungs-E-Mail angezeigt wird. Diese Option hat u.a. den Vorteil, dass
Sie dem Absender des Formulars z. B. Links zu Zoom-Veranstaltungen oder
Informationen zum weiteren Ablauf eines Bewerbungsverfahren mitteilen
kdnnen.

Hinweis zum Schutz vor Spam-Angriffen: Bitte verwenden Sie im Feld ,Mail
Text" (75) des Finishers ,,E-Mail an Absender (Formular-Unterzeichner)" keine
Variablen {variables}. Um potenziellen Missbrauch durch Spam-Bots zu
verhindern, empfehlen wir stattdessen einen neutralen, statischen Text - etwa
eine kurze Bestatigung Uber den erfolgreichen Versand der E-Mail. Die
Verwendung dynamischer Inhalte beinhaltet das Risiko, dass das Formular
zweckentfremdet wird: Angreifer kdnnten automatisiert eine groBe Anzahl an E-
Mails Uber die Server der Universitat Passau versenden — mit beliebigem Inhalt
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# > E-Mail an Absender

(Formular-Unterzeichner)

und an beliebige Empfanger*innen. Im
schlimmsten Fall droht dadurch ein Eintrag der

Betreff

Mail-Server der Universitat auf sogenannten | -
Blacklists, was zur Folge hatte, dass E-Mails mit ===

einer universitaren Adresse nicht mehr Mol text

zugestellt werden. Hi, here's your input: {variables}
Empfanger (76): Das Feld, das die Adresse I ’
enthalt, an die eine Bestatigungs-E-Mail E-Mail Adresse Name
verschickt wird, muissen Sie hier als Pflichtfeld o

ausflllen. Sie kébnnen automatisch eine E-Mail

an jede Person schicken lassen, die das ﬁ;‘::éﬁi“ﬂ.ﬁiﬁ“::;’:;mm
Formular ausgefillt hat, indem Sie das Feld im

Formular auswahlen, in der Sie E-Mail-Adressen Adresse des Absenders

| s} ~

Die E-Mail Adresse des Absenders (z.B. die
E-Mail Adresse ihrer Firma) welche im E-Mail
Programm des Besuchers erscheint.

Name des Absenders

abfragt hatten, z.B. {email-1}.

Wichtig: Damit dies mdglich ist, mlssen Sie die
E-Mail-Adresse der ausfillenden Person als
Pflichtfeld im Formular abfragen.

{#1 =

Der Name des Absenders (z.B. der Name
Threr Firma), welche als Absender im E-Mail
Programm des Webseitenbesuchers

erscheint.

Alternativ kdnnen Sie auch eine individuelle E-
Mail-Adresse eingeben, z. B. die einer Kollegin

oder eines Kollegen, die informiert werden el

SO||en. E-Mail Adresse Name
+

Adresse des Absenders (77): Pflichtfeld. Die CC Empfinger

Absender-Adresse der Bestatigungs-E-Mail, die E-Mail Adresse Name

den Empfangern angezeigt wird, also z. B. Ihre +

E-Mail-Adresse oder die Ihres Teams, z. B.
kommunikation@uni-passau.de.

BCC Empfanger

E-Mail Adresse Name

Wichtig: Hier muss eine E-Mail-Adresse der +
Universitat Passau angegeben werden (...@uni- HTML E-Mail Teil hinzufigen
passau.de). Es besteht sonst die Maglichkeit,

Waenn aktiviert, dann enthilt die E-Mail einen

dass diese E-Mails nicht zugestellt werden. Auch Pt et
E-Mail-Adressen von Subdomains sind Uploads hinzufiigen m
ausgeschlossen. Falls Sie sich unsicher sind,

kdnnen Sie einfach no-reply@uni-passau.de

Sprache der Ubersetzung

eintragen. Dann wird diese E-Mail-Adresse als B .
Absenderadresse fiir ausgehende E-Mails B

genutzt, e
Name des Absenders (78): Optionales Feld, Titel

das erganzend zur E-Mail-Adresse des e —— .:.“-..Em.,
Absenders angezeigt wird. Sie kédnnen hier =L

optional Ihren Namen oder den Ihrer
Abteilung/Ihres Lehrstuhls/Ihrer

Organisationseinheit eintragen. Abbildung 18: Finisher ,,E-Mail
an Absender" einrichten
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Replay-To Empfanger (79): Optionales Feld. Wenn Sie eine von der
Absenderadresse abweichende Antwortadresse nutzen wollen, kénnen Sie diese
hier eingeben.

CC-Empfanger (80): Wenn die Formularbestatigung an mehrere Empfanger
verschickt werden soll, kénnen Sie hier einen weiteren Empfanger eintragen oder
alternativ ein Feld aus dem Formular Gbernehmen.

BCC-Empfanger (81): Wenn die Formularbestatigung an mehrere Empfanger
verschickt werden soll, ein weiterer Empfanger aber geheim gehalten werden
soll, kdnnen Sie hier einen weiteren Empfanger in Blindkopie eintragen.

~HTML E-Mail Teil™ hinzufiigen (82): Hier kdnnen Sie wahlen, ob die E-Mail
im html-Format oder als ,Nur Text" verschickt werden soll.

Uploads hinzufiigen (83): Wenn Sie in Ihrem Formular Datei- oder Bild-
Uploads eingerichtet haben, kédnnen Sie diese im Anhang mit der Bestatigungs-E-
Mail Ubermitteln lassen. Die Datenmenge fir den E-Mail-Versand ist auf 10 MB
begrenzt.

FluidEmail verwenden (84): Optionales Feld. Hiermit wird eine andere E-Mail-
Darstellung verwendet.

Finisher ,E-Mail an Empfanger (Sie)“ einrichten

Betreff (73): Dieses Feld wird Ihnen als Betreffzeile der Benachrichtigungs-E-
Mail angezeigt, die Sie zur Bestatigung eines neuen Formulareintrags mit allen
Daten erhalten. Sie kdnnen einen eigenen Text eingeben oder durch die Auswahl
eines Feldes (74) aus dem Formular dessen Bezeichnung Ubernehmen.

Mail text (75): In dieses Feld kénnen Sie einen individuellen Text eintragen,
z.B. ,Es ist eine neue Anmeldung eingegangen. Folgende Daten wurden
Ubermittelt: {variables}". Der Wert {variables} steht fir die Formulardaten und
muss zwingend im Feld enthalten sein, wenn die eingegebenen Daten in der E-
Mail aufgelistet werden sollen.

Empfanger (76): Dieses Feld enthalt die E-Mail-Adresse, an die eine
Benachrichtigung mit den Formulardaten per E-Mail verschickt wird, also z. B.
Ihre eigene Adresse oder die Ihres Teams.

Adresse des Absenders (77): Die Absenderadresse der Benachrichtigungs-E-
Mail, die den Empfangern angezeigt wird, also z. B. Ihre E-Mail-Adresse oder die
Ihres Teams, z. B. kommunikation@uni-passau.de.

Wichtig: Hier muss eine E-Mail-Adresse der Universitat Passau angegeben
werden (...@uni-passau.de). Es besteht sonst die Mdglichkeit, dass diese E-Mails
nicht zugestellt werden. Auch E-Mail-Adressen von Subdomains sind
ausgeschlossen. Falls Sie sich unsicher sind, kénnen Sie einfach no-reply@uni-
passau.de eintragen. Dann wird diese E-Mail-Adresse als Absenderadresse fur
ausgehende E-Mails genutzt.

Name des Absenders (78): Optionales Feld, das erganzend zur Adresse des
Absenders angezeigt wird. Sie kdnnen hier optional Ihren Namen oder den Ihrer
Abteilung/Ihres Lehrstuhls/Ihrer Organisationseinheit eintragen.
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Replay-To Empfanger (79): Optionales Feld. Wenn Sie eine von der
Absenderadresse abweichende Antwortadresse nutzen wollen, kénnen Sie diese
hier eingeben.

CC-Empfanger (80): Wenn die Benachrichtigung lber einen neuen
Formulareintrag an mehrere Empfanger verschickt werden soll, kdnnen Sie hier
einen weiteren Empfanger eintragen oder alternativ ein Feld aus dem Formular
Ubernehmen.

BCC-Empfanger (81): Wenn die Formularbestatigung an mehrere Empfanger
verschickt werden soll, ein weiterer Empfanger aber geheim gehalten werden
soll, kdnnen Sie hier einen weiteren Empfanger in Blindkopie eintragen.

~HTML E-Mail Teil" hinzufiigen (82): Hier kdnnen Sie wahlen, ob die E-Mail
im html-Format oder als ,,Nur Text" verschickt werden soll.

Uploads hinzufiigen (83): Wenn Sie in Ihrem Formular Datei- oder Bild-
Uploads eingerichtet haben, kédnnen Sie diese im Anhang mit der
Benachrichtigungs-E-Mail Ubermitteln lassen.

FluidEmail verwenden (84): Optionales Feld. Hiermit wird eine andere E-Mai-
Darstellung verwendet.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie beide E-Mail-Finisher gleichzeitig einsetzen,
sollten diese in der Liste vor allen anderen Finishern, aber nach dem Spam-
Schutz-Finisher und der Teilnehmerbegrenzung platziert werden. Wenn Sie
andere Finisher (z. B. ,,Uploads léschen™ oder ,,E-Mail in der Datenbank
speichern“) zwischen den beiden E-Mail-Finishern platzieren, wird nur der erste
der beiden E-Mail-Finisher ausgefiihrt!

Finisher ,Weiterleitung zu einer Seite“ einrichten

Setzen Sie diesen Finisher ein, wenn Sie die Nutzerinnen oder Nutzer Ihres
Formulars auf eine andere Uni-Webseite weiterleiten wollen.

Hinweis: Weiterleitungen auf externe Seiten sind nicht méglich!

Wichtig: Die Finisher werden in derselben Reihenfolge ausgefiihrt, in der sie in
der rechten Spalte aufgelistet sind. Daher sollten Sie den Finisher ,Weiterleitung
zu einer Seite" an letzter Stelle in die Liste der Finisher setzen (oder ihn ggf. an
die letzte Position verschieben). Finisher, die nach dem ,,Weiterleitungs"-
Finisher aufgelistet sind, werden nicht mehr ausgefiihrt!

Hinweis: Mit diesem Finisher kann das Problem der (unabsichtlichen)
Mehrfachabsendungen von Formularen unterbunden werden. Um zu verhindern,
dass ein Formular mehrfach abgeschickt wird, sollten Sie als letzten Finisher
eine Weiterleitung zur einer Bestatigungsseite einrichten. Daflir muss eine im
Menu verborgene Seite angelegt werden, die den entsprechenden
Bestatigungstext enthalt. Dieser Workaround ersetzt schlieBlich den Finisher
,Bestatigungsmeldung".
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Finisher ,Uploads l16schen” einrichten

Der ,Uploads I6schen™-Finisher 16scht die Dateien, die von den Nutzerinnen und
Nutzern Ihres Formulars hochgeladen und auf dem Server der Universitat
gespeichert worden sind. Wenn Sie diesen Finisher nutzen, stellen Sie
unbedingt sicher, dass Sie im ,,E-Mail an Empfanger"-Finisher eingestellt
haben, dass die Uploads hinzugefligt werden. Wenn die Dateien nicht mit der
Benachrichtigungs-E-Mail verschickt werden, werden sie sofort mit Eingang
der Formulardaten in Typo3 wieder vom Server geloscht.

Wichtig: Die Finisher werden in der Reihenfolge ausgeflihrt, in der sie in der
rechten Spalte aufgelistet sind. Platzieren Sie daher den Finisher ,Uploads
I6schen™ an letzter oder, wenn Sie einen ,Weiterleitung"-Finisher nutzen, an
vorletzter Stelle in der Finisher-Liste. Hinweis: Wenn Sie diesen Finisher vor die
anderen setzen, werden die im Formular hochgeladenen Dateien geldscht, bevor
sie mit der Bestatigungs-E-Mail weitergeleitet werden kdénnen.

Datenschutz beachten: Aus Datenschutzgrinden mussen die hochgeladenen
Dateien regelmaBig von Ihnen geléscht werden. Nach zwei Jahren werden alle
Dateien automatisch vom ZIM gel6scht.

Finisher ,Bestatigungsmeldung” einrichten

Sie kdnnen eine Bestatigungsmeldung einrichten, die der ausflillenden Person
angezeigt wird, nachdem sie das Formular online abgeschickt hat. Den Text flr
diese Bestatigung, z. B. ,Vielen Dank, dass Sie sich fiir unsere Veranstaltung
angemeldet haben." kdnnen Sie im Finisher unter der Option , Text" eintragen.

Finisher , Teilnehmerbegrenzung”

Mit diesem Finisher kann man ein Teilnehmerlimit festlegen und somit die Anzahl
der moéglichen Formularabsendungen, wie z .B. Anmeldungen zu einer
Veranstaltung oder Bewerbungen, Uber das Formular einschranken. Sobald die
vorgegebene Kontingentgrenze erreicht ist, wird sich anmeldende Person auf
eine im Vorfeld angelegte Webseite ,Ausgebucht®™ (88) weitergeleitet.

Hinweis: Die Webseite ,,Ausgebucht" (88) muss vom Index ausgeschlossen
werden, so dass sie nicht von Suchmaschinen erfasst wird -> In den
Seiteneigenschaften im Reiter ,SEQO" beide Schieberegler zu den Robot-
Anweisungen auf ,aus" stellen.
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Im Finisher sind folgende Felder auszufillen:

v rE', Teilnehmerbegrenzung 0

werden bisher gemachte Buchungen

Modus (durch einen Moduswechsel
m ignoriert)

Test W

Live
Liis es unterscEiegliEEE Kontingente

geben soll)

Mame des Formularfelds mit den
Optionen

singleselect-1

Weiterleitung zu Seite (Ausgebucht)

Seite

Abbildung 19: Finisher Teilnehmerbegrenzung

Modus (85): Im Test-Modus kénnen Sie Uberprifen, ob der Finisher
ordnungsgemaB funktioniert und ob man korrekt auf die Ausgebucht-Seite
weitergeleitet wird, sobald das Teilnehmerlimit erreicht ist. Die Eintrage im Test-
Modus beeinflussen das Live-System nicht, d.h. beim Testen werden keine Platze
in Anspruch genommen. Sobald der Live-Modus aktiviert ist, werden bereits
gemachte Testanmeldungen ignoriert.

Verfiligbare Plitze (kommasepariert) (86): Hier kdnnen Sie die Anzahl der
verfligbaren Platze eintragen. Man kann entweder eine Zahl (z. B. 10) oder
mehrere Zahlen eintragen. Wenn man nur eine Zahl eintragt, gilt der Finisher fur
das gesamte Formular. Wenn man mehrere Werte eingibt, beziehen sich diese
Werte auf verschiedene Auswahloptionen im Formular. Die Anzahl der Werte
muss deckungsgleich sein mit der Anzahl der Optionen im Formular, sonst wird
es beim Absenden eine Fehlermeldung geben.

Name des Formularfelds mit den Optionen (87): Das Feld ist nhur dann von
Interesse, wenn es im oben genannten Feld mehrere Auswahloptionen (z. B.
verschiedene Zeitfenster) gibt. Der Finisher muss daher wissen, auf welches
Optionsfeld im Formular sich die Angaben beziehen. Grundsatzlich lasst sich der
Finisher sowohl auf die Darstellungsvariante mit Radiobuttons als auch auf die
Einfachauswahl mit Drop-Down-Menl anwenden. Sie mussen hier nun den
Namen des Feldes im Formular angeben, z. B. "singleselect-1", "singleselect-2"
oder "radiobutton-1", da es ja theoretisch mehrere mégliche Elemente geben
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kann. Die Namen werden beim Erstellen der Felder automatisch von TYPO3
vergeben, daher kann der Name einfach Gbernommen werden.

Weiterleitung zur Seite (Ausgebucht) (88): In diesem Feld mussen Sie die
Seiten-ID angeben, zu der man weitergeleitet wird, wenn die gewahlte zeitliche
Option ausgebucht ist.

Hinweis: Enthalt das Formular mehrere Finisher, muss die
Teilnehmerbegrenzung an erster Stelle nach dem Spam-Schutz-Finisher stehen.
So wird verhindert, dass womaéglich Aktionen ausgeflihrt werden, die so nicht
gewollt sind. Wird z.B. zusatzlich der ,,E-Mail an Absender"-Finisher eingesetzt
und man flgt den , Teilnehmerbegrenzung"-Finisher erst danach ein, wird eine
Bestatigungsmail an den Absender des Formulars geschickt, obwohl es evtl. gar
keine freien Platze mehr gibt.

Finisher , E-Mail in der Datenbank speichern (Save to Database)“

Wenn Sie den Finisher ,E-Mail in der Datenbank speichern™ einsetzen mdchten,
bendétigen Sie einen geschitzten Datenordner. Dieser Ordner wird automatisch
generiert, sofern verschiedene Voraussetzungen erfillt sind (siehe
~Formulardaten in Typo3 speichern und exportieren™).

Bitte beachten: Wenn Sie keinen Finisher ,E-Mail in der Datenbank speichern®
in Threm Formular einrichten, werden die Daten aus Ihrem Formular nicht
automatisch in Typo3 gespeichert und Sie kénnen diese somit spater nicht
exportieren.

Datenschutz beachten: Aus Datenschutzgriinden mussen die eingegangenen
Formulardaten regelmaBig von Ihnen geléscht werden, z. B. wenn die Zwecke,
fur die die Daten erhoben oder auf sonstige Weise verarbeitet wurden, nicht
mehr notwendig sind, die betroffene Person ihre Einwilligung, auf die sich die
Verarbeitung stitzte, widerruft und es an einer anderweitigen Rechtsgrundlage
fur die Verarbeitung fehlt oder die betroffene Person Widerspruch gegen die
Verarbeitung einlegt und keine berechtigten Grinde fir die Verarbeitung
vorliegen.

Aus dem Backend in Typo3 werden die Daten automatisch nach neun Monaten
geldscht, endgiltig aus der Datenbank nach zwei Jahren.

Weitere Informationen zum Speichern und Exportieren der Formulardaten sowie
zum Beantragen der Bearbeitungsrechte und Speicherordner finden Sie am Ende
der Anleitung.

Speichern von Datei- oder Bild-Uploads aus Ihrem Formular

Wenn Sie in IThrem Formular einen Datei- oder Bild-Upload eingerichtet haben,
werden die hochgeladenen Dateien in der Dateiliste in einem separaten Forms-
Speicherbereich gesichert. Damit Sie auf diesen Bereich zugreifen kénnen,
mussen Sie vorab beim ZIM-Support einen eigenen Ordner in diesem
Speicherbereich anfragen. Mit einem Klick auf das kleine schwarze Dreieck vor
dem Speichersymbol (89) kdnnen Sie, wie in der Dateiliste Ublich, die
Ordnerstruktur aufklappen und den extra flir Sie angelegten Unterordner
einsehen, in dem alle Uploads aus Ihrem Formular gespeichert werden. Aus
diesem Ordner kdénnen Sie die jeweilige(n) Datei(en) auf Ihre Festplatte
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herunterladen. Bitte laden Sie andere Dateien, die Sie z. B. fir Ihre Webseite

nutzen wollen, wie gewohnt in Ihrem Ordner in der Dateiliste und nicht in
diesen Forms-Ordner hoch.

Wenn Sie Zugriff auf die Uploads haben wollen, miissen Sie vorab einen
Speicherordner fiir diese beim ZIM-Support anfragen.

ﬂr = horms-global

= 5 forms_vwig_forschung

Abbildung 20: Speicherordner fiir
Forms-Uploads in der Dateiliste

Formulare veroffentlichen und testen

Wenn Sie Ihr Formular fertig gestellt haben, gehen Sie in Typo3 auf die Seite,
auf der Sie Ihr Formular online anzeigen lassen wollen bzw. legen Sie bei Bedarf
eine neue Seite daflir an. Als nachstes legen Sie auf dieser Seite ein neues
Inhaltselement an. Wahlen Sie im Reiter ,,Formulare®™ die Option ,Formular® aus.

Neues Inhaltselement

Wé&hlen Sie bitte den Seiteninhaltstyp aus, den Sie erstellen wollen:

Typischer Seiteninhalt Menu Plug-Ins Besondere Elemente Effekte und Extras

Raster-Elemente
= M ar, das Benutzern die Ubermittlung einer Meldung erméglicht.

Abbildung 21: Neues Inhaltselement zur Veréffentlichung des Formulars

Tragen Sie im Reiter ,Allgemein® eine Uberschrift ein, dann wechseln Sie in den

Reiter ,Plug-In™ (90). Im Feld ,Formulardefinition™ (91) wahlen Sie Uber das
Drop-Down-Menl Ihr Formular aus.

A”gememrmild Sprache Zugriff  Kategorien Hinweise
Zusatzliche erigen Grid Elements

Erweiterungsoptionen

Srmulardefinition

Bitte wahlen Sie eine Formulardefini mﬂ

Seiteninhalt NEU

Abbildung 22: Formulardefinition auswéhlen
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In einem Popup-Fenster werden Sie gebeten, eine erforderliche Aktualisierung
mit OK zu bestatigen. Es erscheint das zusatzliche Feld ,Finisher-Einstellungen
Uberschreiben™ (92).

Erweiterungsoptionen

Allgemein E-Mail an Empfinger E-Mail an Absender

Formulardefinition

Testformular (EXT:upatheme/Resources/Private/Forms/testformular.form.yaml) v

Finisher-Einstellungen iiberschreiben

rd

Abbildung 23: Finisher-Einstellungen (iberschreiben

Formular-Finisher im Plug-In bearbeiten
Wenn Sie einen Haken bei ,Finisher-Einstellungen Uberschreiben™ (91) setzen,

kdnnen Sie die Finisher-Einstellungen ,E-Mail an Absender" sowie ,E-Mail an
Empfanger" an dieser Stelle noch einmal andern und anpassen. Wir empfehlen
jedoch, in das Modul ,Formulare" zurlick zu wechseln, wo Sie diese auf der
ersten Seite in der rechten Spalte hinzufligen und bearbeiten kénnen. Auch den
Absende-Button kénnen Sie an dieser Stelle bei Bedarf noch andern.

Achtung: Es kann beim Uberschreiben der Finisher-Einstellungen passieren,
dass nur die Finisher ausgeflihrt werden, die Sie im Plug-In bearbeitet haben.
Andere Finisher, die Sie bereits vorher im Formulare-Modul definiert haben,
werden eventuell nicht ausgefihrt, was zum Verlust der Daten fihren kann.

Testen Sie Ihr Formular
Testen Sie Ihr Formular mit dem Vorschau-Icon, bevor Sie es online stellen.

Checkliste:

e Haben Sie alle Felder, die obligatorisch ausgefullt werden sollen, als
Pflichtfelder eingestellt?

e Haben Sie die Einwilligungserklarung zum Datenschutz eingebaut?

e Haben Sie den Spam-Schutz beachtet?

¢ Geben Sie Probedaten ein und schicken Sie das Formular zum Test ab.
Sind Ihre eingegebenen Testdaten richtig gespeichert worden? Ist die E-
Mail mit den eingegebenen Daten angekommen?

¢ Wenn Sie Validatoren eingestellt haben, testen Sie die entsprechenden
Felder.

e Prifen Sie, ob die Finisher so funktionieren, wie Sie sie eingestellt haben.

¢ \Vergessen Sie nicht, das Inhaltselement mit dem Plug-In sowie ggf. die
ganze Seite sichtbar zu schalten, wenn Sie das Formular verdéffentlichen
wollen.
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Formulardaten in Typo3 speichern und exportieren

Zusatzlich zu der Méglichkeit, die von Personen eingegebenen Formulardaten per
E-Mail zu empfangen, kdnnen die Daten auch in Typo3 gespeichert werden, von
wo aus Sie sie dann gesammelt in Excel exportieren kdnnen. Dazu benétigen Sie
zwingend einen Datenordner, den Sie wie folgt anlegen: Legen Sie die Seite an,
auf der Ihr Formular online angezeigt werden soll. Auf dieser Seite miissen Sie
ein Plug-In vom Typ ,Formular® anlegen, in das Sie Ihr Formular einbinden
mussen. Sowohl die Seite selbst als auch das Inhaltselement mit dem Formular-
Plug-In mussen auf sichtbar gestellt sein, dirfen also nicht verborgen sein. Als
nachstes mussen Sie in Ihrem Formular einen ,E-Mail in der Datenbank
speichern® Finisher einrichten. Sind diese drei Bedingungen erfullt, wird der
Ordner automatisch als Unterseite Ihres Formulars eingerichtet, spatestens bei
der ersten Test-/Anmeldung automatisch erstelit.

Anmerkungen:
1. Der Ordner flr die Formulardaten wird automatisch erstellt. Den Speicherort
fur die Formulare und ggf. Uploads missen Sie beim ZIM beantragen.

2. Jedes Formular muss auf einer separaten Seite eingebunden werden. Damit
erhalt jedes Formular auch genau einen Datenordner. Es ist nicht mdglich,
Datenordner flir mehr als ein Formular zu nutzen.

3. Wird im Nachhinein der ,E-Mail in der Datenbank speichern (Save to
Database)"-Finisher entfernt, das Formular verborgen oder die Seite verborgen,
bleibt der Datenordner trotzdem erhalten.

Formulardaten exportieren
Wenn der geschutzte Ordner eingerichtet ist, Sie Ihr Formular verotffentlicht

haben und erste Daten eingegangen sind, klicken Sie im Seitenbaum Ihren
geschutzten Ordner an und gehen Sie dann in der Modulleiste auf
~Formulardaten exportieren™ (93).

Web
Seite
Anzeigen
Liste

Formulare

Formulardaten exporti...

Info

Abbildung 24: Modulleiste mit Modul ,Formulardaten exportieren"
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Sie kénnen die Daten aus Ihrem Formular exportieren, indem Sie unterhalb Ihrer
Datensatze den Punkt ,Exportieren™ auswahlen (94). Wahlen Sie aus, ob Sie alle
oder nur neue Daten exportieren wollen. Die Ausgabe der Daten erfolgt als
CSV-Datei, die Sie mit Excel 6ffnen.

Alle exportieren w || Exportieren m

Abbildung 25: Datenséatze exportieren

Direkt GUber der Formulareintragsliste wird der Name Ihres Formulars angezeigt
(95). Das Symbol des E-Mail-Umschlags (96) stellt einen vollstandigen Datensatz
aus dem Formular dar, also z. B. eine Anmeldung zu Ihrer Veranstaltung. Wenn
Sie die Daten vor dem Export direkt in Typo3 schon einsehen wollen, klicken Sie
die Zahl neben dem Umschlag an, dann erscheinen alle Eintrage zu diesem
Datensatz.

Formular: "anmeldungWebinar-LehramtstudiereninPassau" m

Form Entry (11)

[uid] [erdate]
Bl 5751 m 25, 01. 2021 17:44
B 6580 05. 02. 2021 19:11
B 6555 06. 02, 2021 16:456
B3 7003 06. 02. 2021 19:49
B 7032 0&. 02. 2021 11:30
B 7154 10. 02. 2021 10:28
BA 7576 16. 02. 2021 17:49
B 7582 16. 02. 2021 18:57
Bl 7E75 15, 02. 2021 11:01
BA 7718 21.02. 2021 17:11
B 3476 24. 02, 2021 11:10

Abbildung 26: Einzelnen Datensatz ansehen

Exportierte CSV-Datei in Excel 6ffnen
Wenn Sie die aus Forms heruntergeladene CSV-Datei per Doppelklick 6ffnen,

dann kann es sein, dass die Codierung nicht stimmt und daher Umlaute in Excel
nicht korrekt dargestellt werden. Die richtige Codierung ist UTF-8; Trennzeichen
ist ,Semikolon™.

Gehen Sie wie folgt vor: Offnen Sie Excel mit leerer Arbeitsmappe. Gehen Sie
auf Reiter "Daten" (97), dann auf "Aus Text/CSV" (98) und navigieren Sie zur
CSV-Dataei.
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ﬂ Automatisches Speichern l@:) . E‘E! = Mappel - Excel

Datei  Start  Einfligen  Seitenlayout  Formeln | Daten ufen Ans

Bl EIE B B B I

Daten Aus Pus dem Aus Tabelle/ Zuletzt verwendete Vorhandene
abrufen « | Text/C5V | Web Bereich Quellen Werbindungen
m Daten abrufen und transformieren
A A - i

Abbildung 27: csv-Datei in Excel importieren
Es erscheint ein Importmenu - hier UTF-8 und Semikolon auswahlen (99). Dann
mit "Laden" bestatigen. Es wird standardmaBig eine sortierbare Tabelle in Excel
gedffnet.

export (3).csv

m Dateiursprung Trennzeichen Datentyperkenm
65001: Unicode (UTF-8) o Semikolon - Basierend auf d
wid Titel Vorname Machname E-Mail Ich nehme an der ¥

Abbildung 28: CSV-Import — Codierung und Trennzeichen auswéahlen

Formulardaten in Typo3 loschen

Wenn Sie einen Eintrag I6schen méchten, weil es sich z.B. um eine Test-
Anmeldung handelt, klicken Sie auf das Mulleimer-Symbol des betreffenden
Eintrags (100).

Formulareintrdge (2)

uIp Erstellt am:
kd 70486 m M J25.01.2023 - 10:29:40
Ed 70488 Ml 25.01.2023 - 10:41:04

Abbildung 29: Datensatz I6schen

Mdchten Sie mehrere Eintrage gesammelt 16schen, 6ffnen Sie oben Uber den
Dateneintrégen das Drop-Down-Menii ,,Ubersicht" und wahlen Sie ,Léschen®
(101). Auf diese Weise werden alle gesammelten Eintrage entfernt.

]
Ubersicht ~

Ubersicht
m Exportieren

Loschen

ntragsliste
Abbildung 30: Alle Datensétze I6schen
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Spam-Schutz

Jedes Formular muss uber ausreichenden Spam-Schutz verfiigen. Dazu mussen
Sie sowohl den Finisher ,Spam-Schutz" als auch das Element ,Simple Spam
Protection" einsetzen.

Die Aktivierung des Spam-Schutzes ist zwingend erforderlich, da
ansonsten im schlimmsten Fall der gesamte Mail-Server der Universitat auf
sogenannten Blacklists eingetragen werden kénnte, was zur Folge hatte, dass E-
Mails mit einer universitaren Adresse nicht mehr zugestellt werden. Achten Sie
daher unbedingt darauf, dass beide Schutzmechanismen korrekt
implementiert sind.

Einfligen eines "Simple Spam Protection"-Feldes im Formular

Dieses Feld aktivieren Sie, indem Sie am Ende des Formulars ein Feld vom Typ
"Simple Spam Protection" (102) aus der Elementgruppe , Fortgeschrittene
Elemente" hinzufligen.

Fortgeschrittene Elemente

4. Dateiupload "] Datumsauswahl (jQuery)

& Bildupload Sichereres Passwort

*=| Inhaltselement @ Simple Spam Protection m

Abbildung 31: Fortgeschrittene Elemente

Das Feld ,Simple Spam Protection" ist auf der Webseite unsichtbar, spielt jedoch
eine entscheidende Rolle im Schutzmechanismus.

Bitte andern Sie im Bereich ,Validatoren™ die Felder "Security Level" und "Form
timeout" in den Einstellungen des Spam-Schutzes nicht. Diese sind bereits
optimal konfiguriert, um einen wirksamen Schutz zu gewahrleisten.

»~Simple Spam Protection™ muss nur einmal pro Formular eingerichtet werden. Bei
mehrseitigen Formularen ist es unerheblich, auf welcher Seite sich das Element
»Simple Spam Protection™ befindet.

Finisher ,Spam-Schutz“

Dieser Finisher muss zwingend verwendet werden und an erster Stelle
stehen. Wahlen Sie im Drop-Down durch Anklicken den Finisher aus und
verschieben diesen an die oberste Stelle aller verwendeten Finisher (103). Der
Finisher ist vorkonfiguriert — Sie missen nichts weiter tun.
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Finisher

Finisher hinzufiigen v

F# > Spam-Schutz (muss an erster [f
Stelle stehen)

f# > E-Mail an Absender |
(Formular-Unterzeichner)

F# > E-Mail an Empfinger (Sie) [

[ > Bestatigungsmeldung |

f# > E-Mail in der Datenbank |

speichern

Abbildung 32: Finisher ,Spam-Schutz"

Information zum Datenschutz

Ob Sie eine Einwilligungserklarung zum Datenschutz fir Ihr Formular benétigen,
hangt davon ab, ob das Formular zur Erflillung einer 6ffentlichen Aufgabe der
Universitat Passau erforderlich ist.

Generell sollte dies der Fall sein, so dass Ihr Formular nicht
einwilligungsbedurftig ist (Art. 6 Abs. 1 UAbs. 1 Buchst. e) DSGVO iVm Art. 4
Abs. 1 BayDSG). Eine Information wie im Folgenden — erganzt um den jeweiligen
Zweck - reicht dann aus. Bitte fligen Sie den folgenden Satzbaustein angepasst
an Ihre Zwecke fir die jeweilige Sprachfassung ein:

Information on General Data
Protection Regulation

Informationen zum Datenschutz

Ich konnte die Hinweise zur
Datenverarbeitung zwecks [...] zur
Kenntnis nehmen. Weitere
Informationen finden Sie in der

I have read the privacy notice
regarding the processing of my data

Datenschutzerklarung der Universitat
Passau unter https://www.uni-
passau.de/datenschutzerklaerung.

for the purpose of [...]. For further
information, read the University’s
privacy statement:

Informationen zu Thren Rechten,
insbesondere zu Ihrem
Widerspruchsrecht, finden Sie im
Abschnitt , Betroffenenrechte".

https://www.uni-
passau.de/en/privacy-statement.
You will find information on your
rights, including your right to lodge
an objection, under the heading
~Rights of the data subject".

Einwilligungserklarung zur Datenverarbeitung

Falls z. B. eine unibliche Menge an Daten abgefragt werden soll, ein untblicher
Zweck Anlass fur das Formular ist oder externe Partner beteiligt sind, ist eine
Einwilligung zur Datenverarbeitung erforderlich.
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Um diese einzuholen, muissen Sie im Formular ein zusatzliches Pflichtfeld
anlegen, mit dem die Nutzerinnen und Nutzer der Einwilligungserklarung zur
Datenverarbeitung zustimmen kénnen. Das Feld kennzeichnen Sie mit einer
Checkbox (Einfachauswahl) und fligen den folgenden Satzbaustein flr die
jeweilige Sprachfassung ein:

Einwilligungserklarung zur Consent to data processing
Datenverarbeitung

I consent to the University of
Ich stimme der Verarbeitung meiner Passau using my personal data for
Daten durch die Universitat Passau the purpose of [...]. We will share
zwecks [...] ausdricklich zu. Ihre your data with [...] [ggf. streichen].
Angaben teilen wir mit [...] [gdf. Your data will not be released to
streichen]. Es erfolgt keine Offenlegung | third parties without a legal basis.
an Dritte ohne gesetzliche Grundlage. You may withdraw your consent at
Sie kénnen durch Mitteilung an eine any time by contacting us. The
unserer Kontaktmadglichkeiten Ihre withdrawal of consent will not affect
Einwilligung jederzeit widerrufen. Die the lawfulness of processing based
RechtmaBigkeit der aufgrund der on consent before its withdrawal.
Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten You can find further information in
Datenverarbeitung wird dadurch nicht the university’s privacy statement:
berthrt. Weitere Informationen zur https://www.uni-
Datenverarbeitung finden Sie in der passau.de/en/privacy-statement
Datenschutzerklarung der Universitat:
https://www.uni-
passau.de/datenschutzerklaerung

Bei Fragen, z. B. ob fir Ihr Formular eine Einwilligung erforderlich ist oder nicht,
wenden Sie sich bitte an datenschutz@uni-passau.de.

Ansprechpersonen

web-redaktion@uni-passau.de

support@zim.uni-passau.de
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