/.
Informatics Consulting GmbH C

Inhalt
WOrKFIow UNd STATUSVEIIAUT ...ttt sttt 2
SEATUSVEITAUT ...ttt et e s st et e et e e nbeesbeesbeesanenas 2
WOTKFIOW | BEIIEIUNG ..eeeieeeeeeee et e e s e e s bt e e e e sabseeesansaaeeennnreeeeas 3
B =T g T L= 1 TUTa Y= o USRS 4
UbersiCht SYSteMParamELer .......ccuiuiivieiieiieeeceeteeeete ettt sttt st et ese st eb e s ess st esestessstesesaensseeneas 4
TESTMAT-IMIOTUS. ...ttt et e b e bt e s bt s ae e et e e beesbe e saeesanesabeeabeebeennes 5
DAtENDANK ... b e s h et e b e b e sae e sane s bt e be e beenes 5
Ubersicht zu den implementierten RECHLEN .......c.ceoveueeveeieeceeceeecteee ettt eaeneas 5
Ubersicht Fachbereiche (IMmatrikulationShUros) .........ccveveueeveiereeereiereieeeeete et et et etee e ereaeas 6
B oY= L=l LT N o - =L T 7
Spalte S12 = BearbeitUNGSPrioritat .......ccccciiiieeciiie et e e e e et e e e e etre e e e e abre e e e naaeeaean 8
HINWEISE UN TOIMINE....eiiiiieiiiieie et s e s e e e sar e s ens e e smreesnenesanee s 9
BeiSPIiele ANTragSEINGANE ...ciiiiiiiee it e ettt e eette e e e ette e e e sbte e e s et ee e e s sbeee e seabeeeeesabaeeeanntaeeeennraeeeenareeas 12
F N = T=d o T=F- [ o 1T U o V- SRR 13
Neu Erstellen eines Antrags anhand der Matrikelnummer ..........ccoooeiiiiicciee e 13
BetragShErE@CNNUNG ..ot e e et e e e et e e e e e bt e e e e e ataeeeebtaeaeenteeaeennes 13
Textmarken in WOrdVOIIABEN ........uvii ittt et e e e bee e e s abe e e e sabae e e eabeeeeennseeas 14
Zuordnungsregeln fir Textmarken und Felder ... e 15
Erstellen der Abrechnungen (Abschlagszahlung, Schlussabrechnung)........c..ccccoeeeieiiiieiiieccciee e, 16
Export in immer das gleiche Arbeitsblatl..........occciiiiiiie e 16
FAN o gTel o] o T8 g T a0 = 1 =T o IR 16
oI =1 LU o= [T oY o o == LT o RSP 17
EXCel-VOrlagen bEArbEItEN .......oi i e e e re e e e araeas 17
Kurze Anleitung zur Erstellung einer EXCeI-VOrlage .....ccuooieiiiiiiee ettt 18
SemTiS.exe Mit Parametern STarten ... oot 19
Einstellen der Datenbank ..........ooieo it 19
Einspielen von Datenbank-SCriPLeN .......uiii it e e et e e e e rata e e e eanes 19

Fehler in Textdatei MItSCRI@IDEN ......ueueieii bbb aasaaaaasasasasanerenes 20



‘ 1
SEMTIS - HANDOUT V1.0.1.0.DOCX C

Informatics Consulting GmbH

Workflow und Statusverlauf

Workflow und Statusverlauf haben im Rahmen der Entwicklung noch einmal einige Anderungen
erfahren. Bitte beachten Sie dazu die folgenden beiden Abbildungen.

Statusverlauf

1::eingegangen

11::unvollstandig 4-A Priif
14-Augen Prifung

Lot

S I

) 4
21::bewilligt 52::geloscht 22::abgelehnt
23 (Antrag)

4-Augen-Prifung

(Widerspruch
angenommen)

41::gepriift 44::geprft 43::gepriift
(bewilligt) (gel6scht) (abgelehnt)

A\ 4

31::Widerspruch
51
y
32::abgelehnt
52 (Widerspruch)

51::abgeschlossen
71

12::zuriickgezogen

42::Uberwiesen
61

Abbildung 1

Die dargestellten Zusammenhdnge zwischen den Status bestimmen, welche Statusiibergdnge erlaubt
sind.

Jede Statusanderung wird zwecks Statusverfolgung in SemTiS mit Verursacher und Zeitpunkt
gespeichert.

Die Erzeugung bestimmter Dokumente und Benachrichtigungen ist im Wesentlichen von bestimmten
Status abhangig.
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Testeinstellungen

Ubersicht Systemparameter
In der folgenden Ubersicht sehen Sie die derzeit vorhandenen Parameter. Sie kénnen im
entsprechenden Admin-Dialog angepasst werden.

Name Wert AbDatum Bemerkung
DefaultFilter - Kann im Dialog eingestellt
werden
Frist Bearbeitung nach 6 2014-01-01 allgemein spateste Antwort
Eingang (Monate) auf eine Anforderung
Frist Erinnerung (Monate) | 1 2014-01-01 Studentenausweis,

Erinnerung bezogen auf
Eingangsdatum

Frist friiheste Bearbeitung | 2 2014-01-01 friiheste Bearbeitung eines
(Monate) Antrags bezogen auf
Ruckmeldefrist, insbesondere
bei wesentlich vorfristiger

Beantragung
Frist fiir Uberweisung 1 2014-01-01 Nachdem die Zahlung an
(Monate) Finanzen libergeben wurde,

sollte die Uberweisung
zeitnah erfolgen

Frist Warten auf Antwort 1 2014-01-01 Ablehnung, Fehlende

(Monate) Unterlagen

Rickmeldefrist Sommer 28.02. 2014-01-01

Rickmeldefrist Winter 31.07. 2014-01-01

Semesterticketbetrag 28.0 2014-01-01 Der Betrag muss hier mit
Punkt als

Dezimaltrennzeichen
eingetragen werden

SMTP-Absender vorstand@asta.hwr-
berlin.de
SMTP-Port
SMTP-PWD
SMTP-Server
SMTP-SSL
SMTP-SSL- Wenn die Zertifikatpriifung
Zertifikatpruefung abgeschaltet wird, kann per
SSL mit dem Server
kommuniziert werden.
SMTP-User
SMTP-Auth Authentifizierungsmethode
am SMTP Server.
Mogliche Werte: "NTLM",
"Digest", "Kerberos" und
"Negotiate"
StandardBcc vorstand@asta.hwr-
berlin.de
StandardCc vorstand@asta.hwr-
berlin.de
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TestEmail

Word-PWD

Istgeheim

Testmail-Modus

e Wenn der Parameter ,TestEmail‘ einen Wert hat, gehen sdmtliche E-Mails (Empfanger, auch

Cc, Bcc) an diese Adresse.

Datenbank

Die Datenbank, mit der SemTiS Kontakt aufnehmen soll, muss anhand der Beschreibung in Kapitel

,Einstellen der Datenbank’ (weiter unten) eingestellt werden.

Ubersicht zu den implementierten Rechten

Recht Erlduterung
Antragsbearbeitung Buttons die sich auf Bearbeitung beziehen, sind verfligbar
§ e = o
Antrage
[Ex—] ]  E— e—
Jahe Semester Ancede Nachname Vorname Matrikelnummer B Antrsgeart Status Anderdatum |
Dznu|\Mnm e [Testos Michs  [12345678201  |#8 3|Befreiung |sbgeschiossen  [18122008 ﬂ| v =
O[04 |Winter [Herr  [Frommbold |Herbert [09173043701  [IM8 |Befreiung | gepeatt (abgelehny)| 19122014 &l
ﬁ!ﬂl.l Sommer |Frau Testing Marianne | 22244446566 FB 3 [Zuschuss | umvolistandig 17122014 g . E
O[z014[sommer B =3 21145623414 | FB 4|Bafreiung | bewilligt BRI ]
(4] 2 Befreiung | bewilligt T S B P
O 9 Befreung | emgegangen 20122004 | v A
0] 2014 | Wints Frau Schnbam | lanette | 34534051830 FB 5|Befreiung | unvollstindiq 18122014 5 ’ ﬁ
O e |gin fgnighig | Fi Gddddd 1M [Befreung | gepraft bewiin 19122014 [+
| O201a|Wimter [Frau  [Testina | 22242146666 Befreung w1z gl - 2
) ‘ [ Montag, 22 Dezember 2014
Anzeige Statusverlauf Statusverlauf kann aufgeklappt werden
§ Befreiung e [E=REE
- Status
aktueller Status [abgeschlossen| [25112014)
Folgestatus
Er—— =]
I
Status Bearbeiter Datum Bemerkung
abgeschlossen Vorname0 Name0|25.11.2014 19:05:44
| abgelehnt (Antrag) |Vorname0 Name0[25.11.2014 18:52:25( |\ o rocy
abgelehnt (Antrag)|Vomname0 Name0[25.11.2014 18:51:49( | o
abgelehnt (Antrag)|Vornamed Name0|25.11.2014 185126 . or tect
abgelehnt (Antrag)|Admin istratror 20112014 15:56:35| o er teet

Export Auswahl

Ribbon ,Auswahl’ unter ,Exporte’ ist verfligbar

(] statistik Griinde

Erweiterte Auswertungen

Ribbon ,Vordefiniert’ und ,Word‘ unter ,Exporte’ sind verflgbar

Gsos —— ——

[z] Statistik Griinde

Admin

Ribbon ,Vorlage’ und ,Sonstiges‘ unter ,Einstellungen’ sind verfigbar

S.5
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s SemTiS

_

%% Wordpfad dndemn

Passwort
andern

" 4 E-Mail
[»] Word

5 Benutzer
7 Standardfilter

Ubersicht Fachbereiche (Immatrikulationsbiiros)
Es gibt in dieser Testversion noch keinen Admin-Dialog fiir die Fachbereiche. Derzeit sind folgende
Fachbereiche mit zugehoérigen Immatrikulationsbiiros erfasst:

Name Kuerzel Immatrikulationsbuero Email

Wirtschaftswissenschaften | FB 1 Biro fiir Immatrikulation und zulassungFB1@hwr-
Zulassungsmanagement berlin.de

Duales Studium Wirtschaft | FB 2 Frau Tuchel Rosemarie.Tuchel@hwr-

- Technik berlin.de

Allgemeine Verwaltung FB3 Biro fir immaamt-
Zulassungsmanagement und lichtenberg@hwr-
Immatrikulation der berlin.de
Fachbereiche 3—-5 am Campus
Lichtenberg

Rechtspflege FB 4 Biro fir immaamt-
Zulassungsmanagement und lichtenberg@hwr-
Immatrikulation der berlin.de
Fachbereiche 3—5 am Campus
Lichtenberg

Polizei und FB5 Biro fir immaamt-

Sicherheitsmanagement Zulassungsmanagement und lichtenberg@hwr-
Immatrikulation der berlin.de
Fachbereiche 3—5 am Campus
Lichtenberg

Institute of Management IMB

Fernstudieninstitut FSI

S.6
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Tabelle der Antrage

Nach dem Login kommt der Anwender in den folgenden Dialog mit der Tabelle der Antrage.

g SemTiS [ B S
srirese [ Eponel] [Eneteiingen
&2 Neu Befreiung B D
1« Neu Zuschuss =
Alle Alle
auswahlen abwahlen
s12 $14
Filter
Jahr Semester Name Matrikelnummer Art Status
S =— )| [ E— | —
Jahr Semester Anrede Machname Vorname Matrikelnummer FBE  Antragsart Status Anderdatum
[[1| 2014 | Winter Herr Testos Micha 12345678301 FB 3|Befreiung |abgeschlossen 18122014 Jl 7 o
/ gt
| 2014 [ Winter Herr Frommhold |Herbert |09173043701 IMB |Befreiung | gepriift (abgelehnt)|19.12.2014 S| 7 @
|| L
1] 2014 | Sommer | Frau Testina Marianne | 22244446566 FB 3|Zuschuss | unvollstandig 17.12.2014 1 @
s
2014 |5 21145623414 FE 4|Befrei bewilligt 19122014 \
O ommer a ceec efreiung | bewillig 2 v @ @ 3
2014 (Winter az Befreiung [ bewilligt 18.122014 } ™
= g ¢ (£ )| K|\ ] |
] 2015 [Sommer | Frau Testina Marianne | 22245545665 IMB |Befreiung |abgeschlossen 18122014 3 o
J =
]| 2014 [ Sommer g Befreiung |eingegangen 20123014 ) Ev] >3 f[
[[1{2015 [Sommer | Frau Testina Marianne | 22244446665 Befreiung |eingegangen 18.12.2014 al, @ r£ ré
[[1] 2015 [Sommer | Frau Mate Tee 24325446566 FB 4|Befreiung |eingegangen 19122014 | 5 @ [
<] gl | | gl
204 Dfintar [ Eran Crhfnharn | lanatta | 34524051820 EE Sl Rafrainna | umuallctindia 18127004 = —ll— -
12 | 0 Samstag, 20. Dezember 2014
Abbildung 3

Die Tabelle hat folgende Besonderheiten:

Durch Klick in eine Spalten-Uberschrift wird die Tabelle nach dieser Spalte sortiert.
Die Inhalte in den Spalten ,Status’, $12, S13, S14 und S15 werden durch Mouseover-

Informationen erganzt.

e Spalte S12 stellt eine Bearbeitungsprioritat dar, die gesondert berechnet wird (genauer ggf.
in einem nachfolgenden Kapitel). Die Berechnung bezieht sich auf Bearbeitungsfristen, die
anhand der Antrag-Status und einiger Systemparameter (Frist ...) ermittelt werden.

Mouseover Uber den Ziffern nennen den Termin und den nachsten dazu anstehenden

Sachverhalt:
Anderdatum

>

gt

Termin 15.12.2014:
Der Ablehnungsbescheid muss erstellt werden

18.12.2014 -]_1.

19122014 o
17.12.2014 I

19122014

I

e Spalte S14 ist einzig und allein flr die 4-Augen-Priifung relevant. Ist ein Antrag-Status
erreicht der eine Priifung erfordert, wird durch das Symbol in der Spalte angezeigt, dass eine

FIEIE

Prifung erforderlich und moglich ist. | FAna rofen|
Die Priifung kann dann nur von einer Person ausgefiihrt werden, die nicht zuletzt den Antrag

=2 s [T T [

geandert hat. Die Priifung kann auch nur mit dem entsprechenden Status bestatigt werden,
wenn man mit genau diesem Knopf in den Antrag geht. Namlich nur dann ist die Bearbeitung

des Antrags gesperrt und nur die Statussetzung ist aktiv. Die 4-Augen-Prifung wiirde

S.7 Stand:,18.03.2016 13:09:00 ICG/gk
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unterlaufen, wenn man gleichzeitig den Antrag verandern und den gepriift-Status setzen

konnte.

e Die Spalte S15 ermoglicht die Erzeugung von Dokumenten und/oder E-Mails, wenn ein dazu
passender Status im Antrag erreicht ist.

i | bewilligt 1220 [ 7 |1y @@
i | bewilligt 18122014 = | A D |Ej Bewilligungsbescheid

Spalte S12 = Bearbeitungsprioritat
Zunachst wird bezogen auf den Status des Antrags ein ,Termin‘ aus den verfiigbaren Fristen

berechnet.

Vom ,Termin‘ wird das aktuelle Datum (Heute) abgezogen und die ermittelte Tagesdifferenz in 5
Kategorien (Prioritdten) eingeordnet, angezeigt werden drei Prioritaten.

Tagedifferenz Prioritat | Anzeige
< =10 1
>= -10 and < -3|2
>= -3 and <= 3|3 gelb
> 3 and < 10| 4 grin
5

>= 10

S.8
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Hinweise und Termine
Die genaue Ermittlung des Termins wird in folgender Tabelle beschrieben. Je Status wird nur ein Hinweis ausgegeben, ggf. immer der dringendste der hier
dargestellten Hinweise.

(a) Frist friheste Bearbeitung (Monate) = 2 (b) Frist Bearbeitung nach Eingang (Monate) = 6 (c) Frist Warten auf Antwort (Monate) = 2
(d) Frist fir Uberweisung (Monate) = 1 (e) Frist Erinnerung (Monate) = 1

STATUS ID Hinweise und Termin
eingegangen 1 | Ein Antrags-Eingang sollte fristgerecht bearbeitet werden.

Der Termin ergibt sich u.a. aus folgenden Bedingungen:
- frihestens (a)=2 Monate vor Riickmeldefrist
- spatestens (b)=6 Monate nach Eingang.
siehe auch ,Beispiele Antragseingang’ weiter unten
= Hinweis: '"Ein erfasster Antrag sollte zeitnah bearbeitet werden.'

unvollstdndig 11 | Das Dokument ,Fehlende Unterlagen’ wurde nicht erstellt.

Termin = Statusdatum

=>» Hinweis: 'Das Dokument fiir <Fehlende Unterlagen> muss erstellt werden.'

Das Dokument ,Fehlende Unterlagen’ wurde erstellt. Bis 2 Monate nach Statussetzung sollte eine Riickantwort eintreffen.

Termin = Statusdatum + (c)=2

= Hinweis: 'Eine Aufforderung entsprechend <Fehlenden Unterlagen> sollte nach spitestens (c)
Monat (en) eine Reaktion vom Antragsteller erfahren haben.'

Die Erinnerung an ein noch nicht vorliegendes Semesterticket erfolgt einen Monate nach Eingang des Antrags, wenn noch kein

entsprechendes Schreiben versandt worden ist.

Termin = Eingangsdatum + (e)

=>» Hinweis: Das Dokument fiir <Erinnerung Ausweis mit Ticketvermerk> sollte erstellt werden.

zurlickgezogen 12 | Der Vorgang kann ab Statussetzung abgeschlossen werden.
Termin = Statusdatum
=>» Hinweis: 'Der Vorgang kann abgeschlossen werden.'

bewilligt 21 | Im Status ,bewilligt’ miissen Dokumente erzeugt werden, wenn sie noch nicht das sind.
geldscht 52 | Termin = Statusdatum.
abgelehnt (Antrag) 22 | = Hinweis: 'Der Bewilligungsbescheid muss erstellt werden.'

S.9 Stand:18.03.2016 13:09:00, ICG/gk
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(a) Frist friheste Bearbeitung (Monate) = 2 (b) Frist Bearbeitung nach Eingang (Monate) =6 (c) Frist Warten auf Antwort (Monate) = 2
(d) Frist fir Uberweisung (Monate) = 1 (e) Frist Erinnerung (Monate) = 1
STATUS ID Hinweise und Termin

= Hinweis: ' Die Zahlungsanweisung muss erstellt werden.'

Im Status ,abgelehnt’ muss ein Ablehnungsbescheid erstellt werden, wenn noch keiner erstellt worden ist.

Termin = Statusdatum.

= Hinweis: '"Ein Ablehungsbescheid muss erstellt werden.'

Wenn keine der bisherigen Bedingungen festgestellt worden ist, dann muss zeitnah eine (4-Augen) Prifung erfolgen, Termin =
Statusdatum.

=>» Hinweis: '"Ein Antrag in diesem Status muss geprift werden.'

widerspruch

31

Eine Stellungnahme zum Widerspruch (Bescheid) muss zeitnah erstellt werden, wenn kein Dokument zur Stellungnahme erstellt
wurde.

Termin = Statusdatum.

= Hinweis: 'Eine Stellungnahme zum Widerspruch muss erstellt werden.'

Wurde eine Stellungnahme erstellt, dann wird der

Termin = (Statusdatum +(a)) = 2 Monate gesetzt

=>» Hinweis: 'Der Widerspruch muss abgelehnt oder angenommen (Status = <eingegangen>) werden.'

abgelehnt (widerspruch)

32

Nach einer Wartefrist kann der Vorgang abgeschlossen werden.
Termin = Statusdatum + (c), also zwei Monate nach Statussetzung.
=>» Hinweis: 'Der Vorgang kann abgeschlossen werden.'

gepriift (bewilligt)

41

Der Status kann auf ,iiberwiesen’ gesetzt werden, wenn die Uberweisung der Zahlungsanweisung erfolgreich war.
Termin = Statusdatum + (d)
=>» Hinweis: 'Wlenn die Uberweisung durch Finanzen erfolgreich war, kann der Status auf <iiberwiesen>

gesetzt werden.'
'Falls Fehler aufgetreten sind, setzen Sie den Status bitte wieder auf <bewilligt>.'

Uberwiesen

42

Der Vorgang kann nach einer Wartefrist abgeschlossen werden.
Termin = Statusdatum + (a)

= Hinweis: 'ilenn der Bewilligungsbescheid versendet worden ist, kann der Vorgang <abgeschlossen>
werden. '

gepruft (abgelehnt)

43

Nach einer Einspruchsfrist kann der Vorgang abgeschlossen werden.
Termin = Statusdatum + (c)
= Hinweis: '"Ein <Ablehungsbescheid> sollte nach spatestens 2 Monat (en) eine Reaktion vom

S. 10
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(a) Frist friheste Bearbeitung (Monate) = 2 (b) Frist Bearbeitung nach Eingang (Monate) =6 (c) Frist Warten auf Antwort (Monate) = 2
(d) Frist fir Uberweisung (Monate) = 1 (e) Frist Erinnerung (Monate) = 1
STATUS ID Hinweise und Termin

Antragsteller erfahren haben.'

'Wenn nicht, kann der Vorgang abgeschlossen werden.'

gepruft (geldscht) 44 | Nach einer Wartefrist kann der Vorgang (physisch) geloscht werden.
Termin = Statusdatum + (c)
= Hinweis: Der Vorgang kann gel&scht werden.'
abgeschlossen 51 | Wenn die E-Mail an den Fachbereich versandt worden ist, kann der Vorgang nicht weiter bearbeitet werden.

Termin = ,leer’.
=>» Hinweis: 'Keine Bearbeitung mehr notig.'
Wenn die E-Mail noch nicht versandt wurde, dann:
Termin = Statusdatum + (a)
= Hinweis: Die Schlussmeldung-Email an das Immatrikulationsbiiro wurde noch nicht abgesendet.'
Ggf. besteht der Wunsch des Antragstellers auf Riicksendung von Ausweis und Quittungen. Dann wird hier zusatzlich darauf
hingewiesen.
+ Hinweis: 'Die AntragstellerIn hat die Riicksendung von Auweis und ggf.

Quittungen gewinscht.'

'Diese Ricksendung sollte veranlasst worden sein.'

S. 11
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Beispiele Antragseingang
1. Antrag sehr friih gestellt > Termin = spatestens nach 6 Monaten bearbeiten

[Juli | Aug. [ sept. | Okt. [ Nov. | Jan. [ Feb. | Marz [ April | Mai | Juni ] Juli | Aug. | sept. | Okt. [ Nov. |
Eingang Termin Rickm.-frist
12.08. 12.03. 31.07.

2. Antrag 4 Monate vor Rickmeldefrist gestellt > Termin = frithestens 2 Monate vor
Rickmeldefrist

[ Juli | Aug. [ Sept. | Okt. [ Nov. [ Jan. | Feb. | Marz [ April [ Mai | Juni ] Juli | Aug. | Sept. | Okt. [ Nov. |
Eingang Termin Rickm.-frist
12.03. 31.05. 31.07.

3. Antrag 1 Monate vor Riickmeldefrist gestellt 2 Termin = Eingang

| Juli | Aug. | Sept. | Okt. | Nov. | Jan. | Feb. | Marz | April | Mai | Juni | Juli | Aug. | Sept. | Okt. I Nov. |
Eingang  Rlckm.-frist
12.06. 31.07.

S. 12 Stand:18.03.2016 13:09:00, ICG/gk
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Neu Erstellen eines Antrags anhand der Matrikelnummer

§ SemTis

I Antrage

&2 Neu Befrpiung
<) Neu Zi

Informatics Consulting GmbH

Wenn Sie einen neuen Antrag erstellen, finden Sie im Bearbeiten-Dialog direkt an der
Matrikelnummer einer Lupe zur Suche. Wenn mit der eingetragenen Matrikelnummer ein Eintrag in
der Datenbank gefunden wurde, bekommen Sie die Moglichkeit, Daten aus diesem bereits

vorhandenen Antrag zu ibernehmen:

S Befreiung = & 2
Status
aktueller Status E]
Folgestatus
[0 unvelists ndig | bewilligt | abgelehnt (Antrag) [ zu rickgezogen O geloscht
Statusverlauf * r
Kopfdaten
lI Semester Eingangsdatum
(O WinterO Sommen| - | |20.12.20‘_4 5]
)| Studiengang Fachbereich 1. Semester
|| [___ v][--- v]O_la@l\lein
Anrede Machname Vorname Matrikelnummer
Evow| Il | (22244446666 o
Telefon E-Mail
Anschrift ( é N
Daten Gbernehmen
| 1 i I H
Kentainhaber
] I | Wollen Sie die Daten von Marianne Testina dbernehmen? I
1
BIC
T || —
Unterschrift
4 - - —
] O |2[J.12.2[J_4 E|
Sonstiges
1 I:| Studierendenausweis mit Ticketvermerk |
1 I:| Beitragsquittung |

Betragsberechnung

Der Semesterticketbetrag wird automatisch berechnet, wenn der Antrag in den Status ,bewilligt’
gesetzt wird, aber nur, wenn der Status vorher nicht auf ,geprift (bewilligt) stand.

Wird der Antrag vom ,bewilligt’-Status auf ,eingegangen’ gesetzt, erfolgt die Léschung des Betrags.
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Textmarken in Wordvorlagen

Die verwendbaren Textmarken in den Wordvorlagen sind genau die Feldnamen der zur Vorlage
bereitgestellten Antragssicht (View).

Abbildung 4

[ S Wordvorlagen [ S
Vorlage Antragsart
:
Bewilligungsbescheid Befreiung j, o i Textmarken anzei
Erinnerung Ausweis mit Ticketvermerk Befreiung j, Y "
Fehlende Unterlagen Befreiung j’ - "
Fehlende Unterlagen Zuschuss j’ P~ "
Ricksendung Originalunterlagen Befreiung j, P~ "
Ricksendungwunsch Ausweis + Quittung | Befreiung j, - L]
Widerspruch Stellungnahme Befreiung j, =Y "
Zahlungsanweisung Befreiung j, - "

«# SchlieBen

Mit der Funktion ,Textmarken anzeigen’ erhalt man eine Excel-Tabelle, die genau anzeigt

a) welche Felder zur Vorlage vorhanden sind
b) welche Textmarken in der Vorlage angesprochen werden.

Beispiel: Ablehnungsbescheid

Textmarke |~ |Feld -

1D

Art

AntragsDatum

EingangsDatum

WiderspruchsDatum

Semester

Semesterlahr

Rueckmeldefrist

Studiengang

Fachbereich

FachbereichEmail

Erstsemester

Matrikelnummer

Anrede

AnredeGeschlecht

Nachname

Vorname

Telefon

Email

Anschrift

PLZ

Ort

Kontoinhaber

IBAN

BIC

Geldinstitut

Betrag

Unterschrift

Status

StatusDatum

StatusBemerkung

- Rechts stehen die zur Verfligung stehenden Felder

- Links die Textmarken aus der Wordvorlage

- Da derzeit nur ein Dummy-Vorlage hinterlegt ist, sind keine
Textmarken vorhanden
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Beispiel: Fehlende Unterlagen fiir ,Befreiung’,

Textmarke |- |Feld -
1D

Anredel Anrede

Machname Machname

Vorname Vorname

AntragsDatum |AntragsDatum

Grund Grund

Datum Datum

|SEF'|'|E51:EF semester

SDhStigES

Zum Feld ID gibt es keine Textmarke in der Vorlage
Die Textmarke Sonstiges kann per Namenskonvention
kein Feld aus der Datenbank zugeordnet werden.

Die Textmarke Anredel wird dem Feld Anrede
zugeordnet (obwohl die Namen nun nicht gleich sind),
weil die Textmarke der Vorschrift ,Feldname + Ziffern’
entspricht.

Zuordnungsregeln fur Textmarken und Felder
- Stimmen die Namen von Textmarke und Feld Gberein, wird der an Stelle der Textmarke der
Feldinhalt eingetragen. GrolR- und Kleinschreibung sind hierbei relevant!
- Wenn eine Feld innerhalb einer Vorlage fiir mehrere Textmarken verwendet werden soll,
kénnen die Textmarken nach der Vorschrift ,Feldnamen + Ziffern’ vervielfaltigt werden.
- Wenn eine Textmarke nicht einem Feld zugeordnet werden kann, dann fragt das Programm
beim Erstellen des Dokuments nach einem Inhalt flir die Textmarke.
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Erstellen der Abrechnungen (Abschlagszahlung, Schlussabrechnung)

Die Auswertungen stehen als vordefinierte Exporte zur Verfligung. Beim Export werden Daten in eine
(zuvor hochgeladene) Excel-Vorlage libertragen.

Export in immer das gleiche Arbeitsblatt
Die Ubertragung der Daten erfolgt dabei immer in das Arbeitsblatt mit genau dem Namen ,Export’.
Alle zuvor vorhandenen Inhalte in diesem Arbeitsblatt werden komplett gel6scht.

Wenn kein Arbeitsblatt mit diesem Namen vorhanden ist, wird es durch SemTiS erstellt.

In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie so ein Exportergebnis.

~ |p_bezug | - |Anzani_Gesame | - |Anzahi_vB - |anzahi_TBS - |Anzahi_TBa | - |Anzahi TB3 | - |Anzshi TB2 | - |Anzani TB1 - |Betrag Gesamt | - |Betrsz vB | - |Betrag TBS | - Betrag T84 | - |Betrag 783 | - |Betrag TB2 | - |Betrsz TH1 | -
2014 zesamt 2 266,00] 0,00} 0,00 122,00] 0,00 124,00 0,00}
2012 P1_aps 5 o 0,00} 0,00] 0,00 0,00} 0,00 0,00 0,00}
2012 P2 _aps 1 o

2015 |gesamt. 18
2015[P1 Abs 5 2
o1 [F abs 1 i

0,00] 0,00] 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00}

0|
0|
0|
0| 4745 50] 28,00] 2717,50 0,00} 0,00 0,00 0,00}
0| 555,00] 0,00} 555,00 0,00} 0,00 0,00 0,00}
0| 0,00} 0,00} 0,00 0,00} 0,00 0,00 0,00}

17

ololwlololo

0|
0|
0|
2
0|

elolel|ole|n
clelalololo

olalololo|e

Abbildung 5

Die Daten aus dem Arbeitsblatt ,Export’ kdnnen nun innerhalb der Vorlage in anderen
Arbeitsblattern referenziert werden, um das gewtlinschte Format der Darstellung zu erhalten.

Der an sich einfache Umgang mit den Excel-Vorlagen in SemTiS wird im nachfolgenden Kapitel ,Excel-
Vorlagen bearbeiten’ kurz beschrieben.

Abrechnungsdaten
Die fuir Abrechnungen zur Verfligung gestellten Daten stellen Inhalte dar, die fir die Darstellung als
,Abschlagsrechnung’ bzw. als ,Schlussrechnung’ notwendig sind.

Derzeit werden diese Daten im Arbeitsblatt ,Export’ flir zwei Semester zur Verfligung gestellt: fir das
aktuelle Semester und fiir vorherige Semester. Es werden nur die abgeschlossenen Antrage
bericksichtigt.

Es werden immer genau 6 Zeilen ausgegeben.

Die Spalteniberschriften haben folgende Bedeutung:

Name Beispiel Erlauterung
s_bezug voriges ,Semester_Bezug’, beziehen sich die Angabe zum Erstellungszeitpunkt
Semester auf das aktuelle (fuir Abschlagszahlungen) oder das vorige Semester (fur

Schlusszahlungen)

Semester WiSe

SemesterJahr 2014

p_bezug gesamt ,Paragraph-Bezug’, hier werden zusatzlich zur Zeile mit den
Gesamtwerten die Betrage in zwei weiteren Zeilen nach den
Befreiungsgriinden entsprechend § 1 Abs. 5 (Krankheit, Behinderung)
und § 2 Abs. 1 (Urlaub, Exmatrikulation) der Semesterticketsatzung
aufgel6st. Die beiden zusatzlichen Zeilen sind nur fiir die Schlusszahlung
relevant.

Anzahl_Gesamt 2 | Anzahl der Studierenden im jeweiligen Kontext (Semester, p_bezug)

- insgesamt

Anzahl_VB 0 - mit vollem Befreiungsbetrag

Anzahl_TB5 0 - mit Teilbefreiung fiir 5 Monate

Anzahl_TB4 1 - mit Teilbefreiung fiir 4 Monate
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Anzahl_TB3 0 - mit Teilbefreiung fiir 3 Monate

Anzahl_TB2 1 - mit Teilbefreiung fiir 2 Monate

Anzahl_TB1 0 - mit Teilbefreiung fir 1 Monate
Betrag_Gesamt 266,00 | Betragssumme im jeweiligen Kontext (Semester, p_bezug)

- insgesamt

Betrag_VB 0,00 - mit vollem Befreiungsbetrag

Betrag_TB5 0,00 - mit Teilbefreiung fiir 5 Monate

Betrag_TB4 122,00 - mit Teilbefreiung fir 4 Monate

Betrag_TB3 0,00 - mit Teilbefreiung fiir 3 Monate

Betrag_TB2 144,00 - mit Teilbefreiung fiir 2 Monate

Betrag_TB1 0,00 - mit Teilbefreiung fiir 1 Monate

Gestaltung der Vorlagen
Die konkrete weitere Gestaltung der Excel-Vorlagen fiir die Abrechnungen obliegt
vereinbarungsgemaR dem Auftraggeber.

Excel-Vorlagen bearbeiten
Nach dem Aufruf des Dialogs ...

| § SemTis

t — .
Einstellungen

<% Wordpfad dndern :..i E-Mail 5§ Benutzer )@ Systemparameter
™ _

Abbildung 6

... erhalten Sie folgende Darstellung.

§ Excelvorlagen Elﬂlg

Vorlage
Abschlagszahlung [ & |/ew

>
Schlussabrechnung | Vorlage herunterladen

] | S|

4# SchilieBen
Abbildung 7

Sie kdnnen hier die Vorlage zur jeweiligen Auswertung herunterladen, extern gestalten und wieder

hochladen.

Sie bekommen sofort eine Vorlage mit Inhalt, wenn Sie einen Excel-Export der Auswertung ausfiihren

und das gespeicherte Ergebnis bearbeiten und diese neue Gestaltung hochladen.

S. 17 Stand: 18.03.2016 13:09:00 ICG/gk
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Kurze Anleitung zur Erstellung einer Excel-Vorlage

1. Zur Erstellung einer Excel-Vorlage erzeugen Sie bitte einmalig die jeweilige Auswertung (unter
Exporte vordefiniert).

. coone |
[z] Abschlagszahlung
[=] Schlussabreq -

2. Sie erhalten ein Excel-Dokument, das Sie im Sinne einer Vorlage weiter bearbeiten kénnen.

2012 ze:
2014]
2014]

- [Anzahi_Gesamt |~ |Anzahi VB | -~ [Anzahi TB5 | - |Anzahi_T84 | - |Anzahi_TB2 | - [Anzahi T82 | - [Anzahi TB1 | -

b m e W=

°
olofu|olalo

ololololale

olole|ela|m
ololololale

akn
aktuelles semester

3. Die Werte aus dem Arbeitsblatt ,Export’ kdnnen nun in einem weiteren Arbeitsblatt referenziert
werden. Dieses weitere Arbeitsblatt stellt dann das eigentlich zu erstellende Formular dar.
Beispiel:!!
Semesterticket Abrechnung
HS Berlin

Einnahmen aus Semesterticket

Semester SoSe bl
Semesterlahr 2015 b
Monate ~ | Preis

6 2121
1 4,67
Gesamtergebnis 216,77

Expor

4. Nach der Gestaltung entsprechend Punkt 3. I6schen Sie ggf. die Werte (keine Spalten oder Zeilen
I6schen) im Arbeitsblatt ,Export’ (diese Daten werden schon auch noch vom Programm selbst
geldscht, wenn ein neuer Export in diese Vorlage erfolgt), speichern das Ergebnis und laden es als
Vorlage zur Auswertung hoch.

S. 18 Stand: 18.03.2016 13:09:00 ICG/gk
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SemTiS.exe mit Parametern starten

Einstellen der Datenbank
Zur Einstellung der Datenbank muss SemTiS mit dem Parameter ,-config’ gestartet werden:

Beispiel: SemTiS.exe —config.

Im folgenden Dialog kann die Datenbank eingestellt werden, mit der SemTiS arbeiten soll:

Datenbankeinstellungen @

Server
[test? l
Datenbank

[ semtis l

Benutzername

E l

Passwort

[ssseesns ]

Speichern

Abbildung 8

Einspielen von Datenbank-Scripten
Zur Ausfiihrung der von ICG ggf. bereitgestellten Scripte zur Anderung der Datenbank muss SemTiS
mit dem Parameter ,-dbupdate’ gestartet werden:

Beispiel: SemTiS.exe —dbupdate.

Im folgenden Dialog kann das verschlisselte Script eingefiigt (copy and paste) und ausgefiihrt
werden:

= o Lwear) - 1 R T R REET T N
-

=

Datenbankupdate

Daten

[ Nur testen o pusfiihren || 98 Abbrechen

Mit dem Schalter ,Nur testen’ wird die Datenbank noch nicht gedndert, aber Fehler konnen ggf.
erkannt werden.

Abbildung 9
Beispiel:
Daten (1 Anweisungen) ‘: @
Daten

[ZBLCEBIwEITvgv3hyUlhbdqtb2pFECloHrwldiFobAM2ISCY/

FAWBSIncUST mPImmWRBKY SwlsaqUo9YFIRsnNZnycQYcV0eVs4onUHIDXZ4sWrEcud0QB6994GPg o knMIwdu
vFLXLZSFaSlsn9EGyd 2r/O8WqToDEPurSyTxk)

+FgygKEdkZkadHNpJMymEI TS0l dEAKUQipDZSBEm L1 EPgIwOw /mDcbdZrn 7 DNvMy2BLINHUQK+Qcsdal8X7
+fXRukMN

[ Nur testen o pusfihren || P& Abbrechen

Abbildung 10
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Fehler in Textdatei mitschreiben

Ggf. braucht man die genauen Fehlermeldungen (insbesondere der Datenbank), um Fehlerursachen
eingrenzen zu konnen. Mit dem Parameter ,-debug’ werden solche Fehlermeldungen in eine
Textdatei ,error.log’ geschrieben:

Beispiel: SemTiS.exe —dbupdate —debug.

S. 20 Stand: 18.03.2016 13:09:00 ICG/gk



