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1. Login 

Für den Login verwenden Sie bitte Ihre Shibboleth-Zugangsdaten. Das Formular öffnet sich. 
 

 

  

https://formulare-ms.uni-bielefeld.de/formcycle/form/alias/1/form_18623_3_2/


 
 

2. Formular ausfüllen 
Füllen Sie das Formular vollständig und sorgfältig aus. 
 

2.1. Dienstart wählen 
Wählen Sie zunächst die gewünschte Dienstart aus. Diese Auswahl beeinflusst die Abfrage 
der Aufgaben auf der nächsten Seite. 
 

 
 

2.2. Vorbefüllte Aufgabenbeschreibungen 
Für bestimmte Arten von Stellen im mittleren Dienst stehen vorbefüllte Aufgabenbeschreibun-
gen auf der zweiten Seite des Formulars bereit. Nutzen Sie diese Optionen, um den Prozess 
zu erleichtern. 
Derzeit sind dies: 
- Verwaltung (Sekretariat) 
- Verwaltung (Finanzmittelplanung und -überwachung) 
- Verwaltung (Prüfungsamt) 
- IT (EDV-Betreuer*innen Fakultäten) 
 

  



 
2.3. Daten eingeben 

Geben Sie die erforderlichen Daten in die entsprechenden Felder ein. Pflichtfelder sind mit 
einem roten Sternchen markiert. 
Nach dem Klick auf „Weiter“ gelangen Sie zu der 2. Seite des Formulars. 
 

 
  



 
2.4. Aufgaben bearbeiten oder hinzufügen 

Falls Sie vorausgefüllte Stellen ausgewählt haben, können Sie die Aufgaben auf der zweiten 
Seite bearbeiten oder zusätzliche Aufgaben hinzufügen. Passen Sie die Inhalte nach Bedarf 
an. 
 

 
 

  



Über das grüne „+“ Kästchen können Arbeitsvorgänge hinzugefügt werden. 
 

 
 
Über das rote „-“ Kästchen können Arbeitsvorgänge gelöscht werden. 
 

 
 
Es können bis zu 10 Arbeitsvorgänge angelegt werden. 

  



2.5. Eingaben prüfen 
Nach dem Klick auf „Eingaben prüfen“ sehen Sie eine Zusammenfassung der eingegebenen 
Daten. Falls Sie Fehler bemerken, können Sie über „Angaben ändern“ direkt zu der jeweili-
gen Stelle zurückkehren und die notwendigen Änderungen vornehmen. 
 

 
  



 
 
2.6. Tätigkeitsdarstellung erstellen 

Am Ende der Zusammenfassung haben Sie die Möglichkeit, die Tätigkeitsdarstellung durch 
einen Klick auf „Tätigkeitsdarstellung erstellen“ zu generieren. Bitte beachten Sie, dass die 
Tätigkeitsdarstellung nach der Erstellung nicht mehr über dieses Formular bearbeitet werden 
kann. 
Eine Word-Datei wird dabei auf Ihrem Computer gespeichert. Der Speicherort kann je nach 
Ihren Browsereinstellungen variieren. Bitte beachten Sie, dass möglicherweise Pop-ups er-
laubt sein müssen, um den Download erfolgreich abzuschließen. 
 

 
 

2.7. Word-Datei weiterbearbeiten 
Die erstellte Word-Datei kann wie eine herkömmliche Word-Datei mit Formularfeldern gespei-
chert, weiterbearbeitet und gegebenenfalls wiederverwendet werden. 

  



3. Zwischenspeichern 
Über den Button „Zwischenspeichern“ können Sie Ihre Eingaben in diesem Formular jederzeit für 
eine spätere Bearbeitung speichern. Das Formular ist dann unter dem angezeigten Link, bis die 
Tätigkeitsdarstellung endgültig erstellt wurde. Zusätzlich erhalten Sie eine E-Mail mit dem Link 
zum Wiederaufrufen des Formulars. 
Das gespeicherte Formular kann bis zu 14 Tage nach dem letzten speichern wieder aufgerufen 
werden. Nach 14 Tagen werden die Daten gelöscht. 
 

 

  



4. Formular weiterleiten 
Über den Button „Formular weiterleiten“ auf der Zusammenfassungsseite können Sie das Formu-
lar zur weiteren Bearbeitung an andere Personen weiterleiten. 
 
Hinweis: Bitte nutzen Sie diese Funktion nicht für Rückfragen an das Dezernat P/O. Verwenden 
Sie dafür ausschließlich die endgültig erstellte Tätigkeitsdarstellung als Word-Datei. 
 
 
4.1. E-Mail-Adresse eingeben 

Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, an die das Formular weitergeleitet werden 
soll. Falls gewünscht, können Sie auch zusätzliche Informationen hinzufügen. 
 

 
 

4.2. Formular speichern und E-Mail-Benachrichtigungen 
Das Formular wird gespeichert und die zur Mitarbeit eingeladene Person erhalten eine E-Mail 
mit dem Link sowie dem von Ihnen eingegebenen Hinweis. Sie selbst erhalten ebenfalls eine 
E-Mail mit dem Link zum Formular. Bitte vermeiden Sie das gleichzeitige Bearbeiten und 
Speichern des Formulars, da hierbei die Änderungen der anderen Person überschrieben 
werden könnten. 
 

4.3. Speichern oder Tätigkeitsdarstellung erstellen 
Am Ende der Bearbeitung haben Sie oder die weiteren Bearbeiter*innen die Möglichkeit, die 
Tätigkeitsdarstellung zu speichern oder zu erstellen. 
Das gespeicherte Formular kann bis zu 14 Tage nach dem letzten speichern wieder aufgeru-
fen werden. Nach 14 Tagen werden die Daten gelöscht. 
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