Formulare
Die Mitarbeiter-App Checkliste

{03} staffice

Formulare in Staffice sinnvoll planen, aufbauen und auswerten

Bevor ihr ein Formular veréffentlicht, hilft diese Checkliste bei den wichtigsten Fragen:

Ziel, Zielgruppe, Ergebnisweg, Aufbau und Auswertung.

Ziel klaren
Was soll mit dem Formular erreicht werden?

Sollen Daten erfasst, ein Prozess angestolden,
eine Ruckmeldung eingeholt oder ein Vorgang
dokumentiert werden?

Ist der Anwendungsfall klar genug beschrieben?

Zielgruppe festlegen
Wer soll das Formular sehen und ausfullen?

Ist das Formular einer passenden Kategorie
zugeordnet?

Sind die richtigen Nutzergruppen ausgewahlt?

Ergebnisse weiterleiten

Was passiert nach dem Absenden?

Werden Ergebnisse per E-Mail versendet,
gesammelt oder weiterverarbeitet?

IWer bearebitet die Ubermittlungen spater?

Formular aufbauen

Sind Felder, Titel und Hinweise klar und
verstandlich formuliert?

Ist die Reihenfolge der Felder fur die Nutzer:innen
logisch?

Sind nur dort Pflichtfelder gesetzt, wo Angaben
wirklich zwingend nétig sind?

Praxistipp

Passende Elemente wahlen

Werden Auswahloptionen fur vergleichbare
Antworten genutzt?

Wird Freitext nur fur ergdnzende Hinweise
verwendet?

Werden Bild-Uploads nur dort eingesetzt,
wo Nachweise wirklich nétig sind?

Auswertung mitdenken

Sollen Angaben spéter gefiltert oder verglichen
werden?

Sind die relevanten Felder daflr einheitlich
aufgebaut?

Wird nur das abgefragt, was spater wirklich
ausgewertet werden soll?

Zugriff im Backend prufen

Haben die zustandigen Personen Zugriff?

Sind die zustandigen Redakteur:innen den
passenden Kategorien zugeordnet?

Ist klar, wer was sehen und bearbeiten darf?

Vor dem Veroffentlichen

Ist die Anzeige in der App passend eingestellt —
dauerhaft oder einmalig?

Ist die Sichtbarkeit passend eingestellt —
offentlich oder fur bestimmte Nutzergruppen?

Wurde das Formular einmal testweise in der
App und im Web durchgespielt?

Formulare funktionieren noch besser, wenn sie durch eine News, ein Event oder einen Wiki-Artikel
erganzt werden. Dort kann das Formular direkt in der Beschreibung verlinkt und um zuséatzliche

Informationen ergénzt werden.
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