Besondere Hinweise zu elektronischen Formularen

Stand: Januar 2009

1 Vorwort

Moderne Technologien haben ihre Besonderheiten und kénnen dem ungetbten Benut-
zer durchaus Probleme bereiten. Daher sollen Ihnen die nachfolgend aufgefiihrten Hin-
weise zu den neuen internetbasierten Formularen das Leben erleichtern bzw. mdgliche
Stolperfallen vermeiden helfen. Im Besonderen gelten diese Hinweise fur das komplexe
Formular ,Antrag auf Kindergeld“. Die besonderen Prifungen bzw. Eingabebedingun-
gen wurden geschaffen, um eine hohe Datenqualitat zu erhalten und somit Rickfragen
oder Korrekturen auf ein vertretbares Mal3 zu reduzieren.

2 Hinweise

2.1

2.2

Personalisierung der Formulare

Durch Ihre Anmeldung am Formularcenter mit Benutzerkennung und Passwort ist
das System in der Lage, Grunddaten lhrer Person in den Formularen anzuzeigen
bzw. fur den Papierausdruck lhren personlichen Barcode zu erzeugen. Sollte das
einmal nicht funktionieren, wenden Sie sich bitte an die in der BEV-Seite genannte
Servicerufnummer fir das BEV-Formularcenter. Ein Absenden des Formulars oh-
ne lhre personlichen Angaben und den Barcode macht wenig Sinn.

Blattern im Formular

Es gibt kein automatisches Vorblattern im Formular. Uber das Menii mit der Sei-
tennavigation kénnen Sie zwischen den Seiten 1 — 4 hin- und herblattern.
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Mit dem Blattern ist jeweils eine Prufung der Daten der aktuell angezeigten Seite
verbunden. Sind Daten auf dieser Seite fehlerhaft oder unvollstandig, werden Sie
mit entsprechenden Hinweisen und Feldmarkierungen darauf aufmerksam ge-
macht:
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Folgende Fehler sind aufgetreten:

+ 2 familienstand_seit: Ein Wert ist erforderlich!

Familienstand seit
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2.3

Ein Klick auf den Pfeil in der Fehlermeldung fuhrt Sie direkt in das betroffene Ein-
gabefeld.

Ausdruck des Formulars

Da der ausgeflllte Antrag ausgedruckt und unterschrieben an das BEV gesandt
werden muss, finden Sie auf Seite 4 eine spezielle Schaltflache zum Drucken des
Formulars. Zum Drucken mussen Popups in ihrem Internet-Browser zugelassen
sein, da sich der Ausdruck in einem eigenen Fenster als PDF-Datei 6ffnet. Ubli-
cherweise bettet sich der Acrobat Reader in den Browser ein und bietet Uber seine
Schaltflachen das Drucken an:
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Alternativ kénnen Sie die erzeugte PDF-Datei auch bei sich lokal speichern (Kopie
speichern) und spater ausdrucken.

Durch das Drucken bleibt Ihr ausgefilltes Web-Formular unverandert geoffnet.
Sollten Sie jetzt noch Fehler in der PDF-Datei / im Ausdruck finden, kbnnen Sie
das Fenster mit der Druckdatei schlie3en, die Angaben korrigieren und anschlie-
Rend erneut drucken. Vor einem erneuten Ausdrucken des Formulars ist ein ggf.
noch geoffnetes Fenster eines vorherigen Ausdrucks unbedingt zu schliel3en. Sind
Sie mit dem Druckergebnis zufrieden, kdnnen Sie auch das Web-Formular schlie-
Ben, z.B. Uber Speichern (Diskettensymbol) und Home (Haus-Symbol). Aufgrund
intern notwendiger Prufungen erscheint vor dem Verlassen des Formulars eine
Bestatigungsabfrage zum nochmaligen Speichern oder Verlassen ohne weitere
Datenspeicherung, die Sie beantworten missen.
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Im Internet Explorer z.B. wird das Blocken von Popups wie abgebildet deaktiviert:

Extras > Internoptionen > Sicherheit > Popupblocker verwenden > Deaktivie-

ren
Yerbindungen I Frogramme i Enweitert | o i B ] ﬂ
! Allgemein Sicherheit | Datenschutz | Inhalte b i :
' Wahlen Sie eine Webinhaltszone, um deren Sicherheitseinzstellungen Sicherheitseinstellungen L 2 x|
festzulegen.
({' Einstellungen:
1..’)] o O Aktivieren |
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Internet

@ Diese Zone enthalk alls Websites, die in keiner

anderen Zone enthalken zind.

 Sicherheitzstufe dieser Zone

Benutzerdefiniert

Benutzerdefinierte Einstellungen

- Klicken Sie auf "Stufe anpassen”’, um die Einstellungen
21 dndern.

- Klicken Sie auf "Standardstufe’’, um die empfohlenen
Einstellungen zu venwenden,

Stufe anpassen... | Standardstufe |

0K | .&bbrechenl !Jbemehmenl

O Deaktivieren
(¥ Eingabeaufforderung
@ Keine Aufforderung zur Clientzertifikatsauswahl, wenn kein o
O Akkivieren
(& Deaktivieran
&7 META REFRESH zulasssn
(= Akkivieren
O Deaktivieren
@ Popupblocker verwenden _I

O Akkivieren
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[OR Deaktivieren
@ Prograrnrne und Dakeien in einemn IFRAME starten

x| Zuriicksetzen |
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~Benutzerdefinierte Einstellungen zuricksetzen

Zurcksetzen zu: |Mitkel

abbrechen |

Achten Sie bitte auch darauf, das Blockieren von Popups durch evtl. Zusatzpro-

dukte ebenfalls zu deaktivieren.

2.4 Eingaben tatigen, Serveranfragen reduzieren, Serverantwort(en) abwarten

» Sind Eingabefelder gesperrt (sichtbar, aber Eingaben sind nicht mdglich),
sind diese Uber das zugehorige i.d.R. voranstehende Ankreuzfeld freizuschal-

ten (siehe hierzu auch Punkt 2.5).

» Springen Sie nach der Dateneingabe madglichst mit der Tabulatortaste
von einem Eingabefeld zum néchsten oder klicken Sie in das nachste ge-

winschte Eingabefeld !

» Vermeiden Sie, nach jeder Dateneingabe die Enter- / Eingabetaste zu be-
tatigen, da sonst immer wieder alle Daten ins Rechenzentrum (RZ) Ubertra-
gen werden und die Rickantwort abgewartet werden muss ! Die Enter-Taste
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in Textfeldern bewirkt Gbrigens einen Zeilenumbruch wie in Ihrer Textverarbei-
tung, nicht jedoch das Senden der Daten an das RZ.

» Wenn Sie feststellen, dass die Formularseite neu aufgebaut werden soll
(zu erkennen z.B. im Internet Explorer am wehenden Windows-Logo oben
rechts oder am jeweils unten angezeigten Fortschrittsbalken fir den Seiten-
aufbau), geben Sie bitte keine Daten ein ! Werden dennoch Daten wah-
rend einer Rickantwort der angezeigten Seite eingegeben oder Auswah-
len getroffen, gehen diese verloren, da wahrend der Rickantwort vom
Rechenzentrum keine Daten angenommen werden kdnnen !

» Riucknahme von Ankreuzfeldern

Werden Ankreuzfelder, die einmal ausgewahlt worden sind, wieder abgehakt,
so ist damit i.d.R. ein Loschen abhangiger Felder verbunden, d.h., bereits ein-
gegebene Daten gehen ggf. verloren. Diese Abhangigkeiten sind normaler-
weise direkt erkennbar; bei der Auswahl des Kindes, fur das der Antrag ge-
stellt werden soll, bestehen jedoch Abhéngigkeiten zu allen auf Seite 2 einge-
gebenen Daten. Auch der Familienstand des Antragstellers hat z.B. Auswir-
kungen auf die Daten des Ehepartners.

Beachten Sie daher bitte folgende Grundsatze:

e Nehmen Sie sich bitte die entsprechende Zeit, das Formular Schritt fur
Schritt und in Ruhe auszufillen !

e Das Formular kann immer nur eine Aktion zeitgleich ausfiihren, z.B. Blat-
tern oder Speichern oder Felder freischalten oder Felder sperren. Folg-
lich bringt schnelles Klicken in Auswahlfeldern Gberhaupt nichts !

e Dagegen kdnnen Sie beliebig viele Daten in Eingabefelder eingeben, so-
weit diese offen sind.

Auswahl- und Eingabefelder

Bei Neuaufruf eines leeren Kindergeldantrags gilt die Grundeinstellung, dass
zwingend notwendige Angaben sofort moglich sind. Bei Kann-Angaben muissen
die Datenfelder erst durch Ankreuzen / die Auswahl von ,Ja“ freigeschaltet wer-
den, bevor Dateneingaben mdglich sind. Die Zahl der Pflichtfelder kann abhangig
von lhren Angaben variieren.



Unabhhangige Eingabefelder

Unabhangige Eingabefelder sind direkt offen fur Eingaben. Hierzu gehért z.B. das
Feld Telefonnummer

tagsiber telefoni:ach erreichbar unter MNr.

Einfach abhangige Eingabefelder

Diese Felder missen erst - in der Regel durch Ankreuzen — freigeschaltet werden,
bevor Daten eingegeben werden kdnnen. Nachfolgend das Beispiel zum Beschaf-
tigungsverhaltnis; das Datum seit kann erst nach Ankreuzen eingegeben werden;
hierzu muss jedoch der Freischaltvorgang fir das Datumsfeld auf Rechenzent-
rumsseite abgewartet werden. Wird das Hakchen entfernt, I6scht das System das
eingegebene Datum automatisch und sperrt das Eingabefeld auch wieder (Ant-
wort des RZ unbedingt abwarten).

lch habe dleichzeitig
[T ein {oder mehrere) Beschaftigungsverhaltnis(se) seit

Auswabhlliste mit insgesamt nur einer Auswahlmaoglichkeit

Im gezeigten Beispiel kdbnnen Sie maximal einen Familienstand auswahlen. Wah-
len Sie statt des markierten Feldes ein anderes, wird die bisherige Markierung ge-
l6scht und beim zuletzt gewéhlten Feld angezeigt. Beachten Sie bitte die Abhan-
gigkeit des Feldes seit fur die Familienstande verheiratet bis dauernd getrennt le-
bend. Eingaben in die Auswabhlfelder bedingen hier immer eine Antwort des Re-
chenzentrums.

Familienstand seit
& ledig (" werheiratet (™ geschieden (™ verwitwet ™ dauernd getrennt lebend®)

Kombination von Auswahlen mit hierarchischer Ordnung

Die Ankreuzfelder der ersten Ebene (hier mit 1 gekennzeichnet) stellen zwei Al-
ternativen dar, die sich jedoch gegenseitig ausschlieen. Ein Ankreuzen kann
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rickgangig gemacht werden, was das Loschen der abhangigen Daten zur Folge
hat.

Unter Aussage ,beabsichtigt seine Ausbildung ...“ finden sich neben dem Datum
in Ebene 2 (hier mit 2 gekennzeichnet) zwei weitere Alternativen. Um hier Daten
eingeben zu kdnnen, sind die Felder schrittweise freizuschalten:

a) Ankreuzen auf Ebene 1

b) Ankreuzen auf Ebene 2

c) Daten in den daraufhin freigeschalteten Feldern eingeben.

Berufs-/Schul-/Hochschulaushildung (vgl. Merkblatt Abschnitt 4 - 4.6)

befindet sich won bis in Berufs- fSchul- f Hoch schulausbild
( 1)Ausbildungs-fPraktiMJms-fSchul-fStudienbescheinigung {7 ist beigefigt ¢ wird nachgereicht

™ beabsichtigt seine Aushildung fortzusetzen und hat fir die Zeit ab
¢ sich um folgenden Ausbildungs-/Studienplatz beworben:
(2)

" Talgenden Ausbildungs-/Studienplatz erhalten:

(Zusageschreiben hitte beifiigen)
Die Ausbildung wird vsl. enden am:

Listenauswahlfelder (Dropdownfelder)

Im Abschnitt 1 ,Kinder* ist das Feld ,Familienstand“ ein solches Dropdownfeld,
aus dem Sie eine Auswahl vorgegebener Werte auswahlen kdonnen.

Familienstand | Achten Sie bitte nach Auswahl eines Wertes unbedingt darauf,
[ das Feld wieder zu verlassen - z.B. durch Klick in ein anderes
Feld - da sonst bei Benutzung des Scrollrades der Maus ein
geschieder I! anderer als der gewinschte Wert ausgewahlt wird, obwohl Sie
T|ledig vielleicht nur innerhalb der Seite blattern (scrollen) wollten, da
verheiratet b 5uch ein Blattern innerhalb der Werteliste mdglich ist.

venmitaet
"lgetrennt
Lebenspart.

Tabellen

Tabellen bieten die Moglichkeit, das Formular dynamisch zu erweitern, um z.B. die
notwendige Anzahl von Kindern, fir die Angaben erstellt werden sollen, auffihren
zu konnen. Um zusétzliche Tabellenzeilen zu erzeugen, sind links am Formular-
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rand Schaltflachen mit PLUS und MINUS angeordnet. Logisch korrekt 16scht das
MINUS die zugehdrige Tabellenzeile, wahrend PLUS eine neue leere Zeile hinzu-
fagt:

Mame und Yorname des Kindes Mame und Anschrift des anderen leiblichen Elternteils

B 00 0

YWenn der betreffende Elternteil (die Eltern) verstorben ist (sind), ist dies anzugeben; also z. B, Vater ve

Nachschlagetabellen

Im Formular ,Anderung der Bankverbindung* finden Sie eine Nachschlagetabelle
fur Bankleitzahlen / Banknamen:

/3 https:/ /www.bev-formularcenter.de - Bitte auswahlen = Micros -0 x|

Bisherige Bankverbindung: — =
Banbiaieshe: Suchkriterien: =
Kaontonummer®: % ” JLsacrer]
blde i | Schieken | [][2][a][+][s][e][7][s][>>]
B Bitte wahlen Sie Ihre Bank / Sparkasse aus:
Neue Bankverbindung:
e = Bankleitzahl Name der Bank
il L 10000000 Bundesbank
Bankleitzah!™ | 10010010 Posthank
Kontonummer®: 19010111 =E
: 1g0102z22 ABM AMRD Bank Mdl Deutschland b
Marne der Bank: 10010424 Aareal Bank
Gagf, abweichendsr Kontoinhaber, IBIATI DR Re e bt
10020200 BHF-BANEK
10020400 Parex Bank Berlin
FI'EiW'i"igE Angahen. 10020500 Sozialbank
: 10020890 Bayer Hypo- und Yereinshank
Telefon: 10022200 Landesbank Berlin - ehemals Bankgesellschaft Berli
E-Mail 10030200 Berlin-Hannowversche Hypothekenbank =
’ 2] Fertig o, I—é_ | Internet b

Durch Klick auf das mit dem Mauszeiger markierte Symbol rufen Sie die Nach-

schlagetabelle auf, hinter der sich eine Datenbank verbirgt. Sie haben innerhalb

dieser Suche die Mdglichkeit

a) Suchkriterien wie den Banknamen oder eine Bankleitzahl - auch in Teilen —
einzugeben oder

b) Uber die angezeigten Seitenziffern einfach durch die gesamte Tabelle zu blat-
tern.

Durch einen Klick auf eine Bankleitzahl werden diese und der Bankname in das

Formular tbernommen. Ist Ihnen die Bankleitzahl bekannt, kbnnen Sie diese na-

turlich auch direkt eingeben, wobei jedoch spéater eine Prifung gegen die Nach-

schlagetabelle stattfindet.




2.6 Bearbeitung von Fehlermeldungen

Bei Eingabefehlern oder fehlenden Angaben werden Fehlermeldungen am Sei-
tenanfang der aktuell bearbeiteten Formularseite ausgegeben.

@ &8 XEN Wl PR o

Folgende Fehler sind aufgetreten;

s =31 In_ Aushildung: Hinweis: Bitte fillen Sie nun einen der Punkte 3.1 bis 3.5 (auf Seite 2} aus!

P

Eine Fehlermeldung besteht aus

a) der Sprungmarke (kleiner roter Pfeil). Ein Klick hierauf navigiert direkt in den
betroffenen Abschnitt / in das fehlerhafte Feld.

b) Dem Fehlertext, der Auskunft Gber den Fehler gibt.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie ggf. selbst bis zum Seitenanfang blattern mus-
sen, um eine evtl. Fehlermeldung zu sehen, da bei Fehlern nicht automatisch zum
Seitenanfang geblattert wird. Bei Fehlern wird dariiber hinaus ein Warnton ausge-
geben.

2.7 Unterbrechen der Bearbeitung

Falls Ihnen Angaben oder beizufigende Dokumente fehlen, kénnen Sie die Bear-
beitung des Kindergeldformulars unterbrechen, indem Sie die aktuellen Daten
mithilfe des Diskettensymbols speichern. Ein Speichern ist nur moglich, wenn
durch Ihre getroffenen Auswabhlen alle Pflichtfelder ausgeftillt oder keine sonstigen
Fehler gefunden wurden.

Die Daten eines zwischengespeicherten Formulars bleiben 3 Monate erhalten,
danach werden sie automatisch geldscht. Eine Weiterbearbeitung sollte also in-
nerhalb von drei Monaten erfolgen; dazu genigt der Aufruf des Kindergeldformu-
lars und Ihre zuletzt gespeicherten Daten stehen erneut zur Bearbeitung bereit.

Ist innerhalb der drei Monate nach Speicherung von Daten ein weiterer Antrag auf
Kindergeld z.B. fir ein anderes Kind zu stellen, kdnnen die noch vorhandenen Da-
ten genutzt werden oder es besteht die Mdglichkeit, mit dem ,X* im Menu die im
Formular angezeigten Daten zu I6schen, d.h., mit einem frischen Formular neu zu
beginnen.
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Auszug aus der Menlileiste:

[g Satz 1 von 1
geandert
Diskettensymbol: Datensatz speichern
Rotes X: Datensatz I6schen
Statusanzeige: Es ist ein Datensatz vorhanden und dieser wurde geandert.

Durch Speichern entfallt der Hinweis geéndert.

Beim Speichern wird automatisch die Prifung der Daten aller Formularsei-
ten durchgefihrt. Treten also noch Fehlermeldungen auf, ist ein Speichern und
damit Unterbrechen der Arbeit nicht mdglich. Bitte korrigieren Sie in diesem Fall
alle Fehler oder nehmen Sie die Auswahl der betroffenen Felder temporar zuriick.

Zu lange Benutzerinaktivitat (Zeitiberschreitung)

a) wahrend Sie im Menu des Formularcenters stehen
b) bei der Eingabe in Formulare.

Das Formularcenter meldet Sie automatisch nach 30 Minuten ab, wenn Sie in den
oben genannten Bereichen zu lange inaktiv sind, d.h., weder eine Formularaus-
wahl treffen noch in Formularen Daten eingeben. Eine Neueinwahl mit Benutzer-
kennung und Passwort ist dann erforderlich.

Insbesondere im Kindergeldformular wird deshalb die Mdglichkeit des Zwischen-
speicherns der Daten angeboten. Sie sollten bei langerer Ausfillzeit analog zu Ih-
rer Textverarbeitung die Formulardaten immer wieder zwischenspeichern, so dass
bei einer Zeitiiberschreitung die zuletzt eingegebenen Daten nicht verloren gehen.



