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Formulare mit Email-Weiterleitung 
Sie können die Anwendung „Webformulare“ benutzen, um über die Intranet-Website Formulare 
anzubieten, deren Inhalt per Email an vorgegebene Adressen versendet wird, sobald das Formular 
ausgefüllt und abgeschickt wird. 

Beispiel: Bewirtungsantrag 

Schritt 1: Auditdefinition erstellen: 
Unter Einstellungen / Webformulare die Option „Webformulare einschalten“. 

 

Unter Einstellungen / Webformulare / Teilnehmer die teilnehmenden Orgaeinheiten / Stores aktivieren: 
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Die Anwendung erzeugt dann für jede Orgaeinehit einen separaten Hyperlink, um das Webformular für 
diese Orgaeinheit / Store aufzurufen. Alternativ können Sie die Orgaeinheit auch erst beim Ausfüllen 
des Formulars aus einerListe auswählen lassen. 

Für alle Fragepositionen, die im Webformular erscheinen sollen, müssen Sie die Option „Dieses Feld in 
Webformularen anzeigen“ aktivieren. 

 

Optional können Sie hier auch den Upload von Dateien erlauben. 

Denken Sie daran, Notwendige Fragepositionen als Pflichtfelder zu kennzeichnen. 

Bei Textfeldern können Sie außerdem die automatische Anonymisierung des Inhalts festlegen. 

Tipp: Im Erläuterungstext der Frage können Sie auch Bilder und Verlinkungen auf weiterführende 
Dateien einbauen: 
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Schritt 2: Webformular erstellen: 
Legen Sie ein neues Webformular an: 

 

Stammdaten: 
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Formulardefinition: 

 

Hinweise: 

 Wenn Sie ein Sternchen „*“ beim Text über und unter dem Formular eingeben, wird dort nichts 
angezeigt. 
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 Wenn Sie die Orgaeinheit durch den Link vorgeben, brauchen Sie bei „Beschriftungen“ nichts 
einzutragen. Geben Sie in diesem Fall in diese Felder ebenfalls ein Sternchen „*“ ein. 

E-Mail-Einstellungen 

 

Tipp: Mehrere Empfänger durch Komma trennen (max. Feldlänge 250 Stellen) 

Im Emailtext können Sie folgende Variablen verwenden: 

 #webform_audit_date#: Datum und Uhrzeit, waqnn das Formular abgeschickt wurde 
 #webform_auditUser_name#: Name des Benutzers der das Formular abgeschickt hat (SYSTEM 

bei extern aufgerufenen, anonymen Formularen) 
 #webform_fieldlist#: Ausgabe der ausgefüllten Felder des Formulars in der Form: Feldname = 

Feldinhalt 

Schritt 3: Menüeintrag auf der Website anlegen 
Die passende URL müssen Sie beim Webformular herauskopieren: 
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Regtabe „Formular“, Button „Linkurls“ klicken: 

 

Daraufhin öffnet sich das Popup-Fenster „Aufrufadressen“. Dort den obersten Eintrag für das 
Gesamtunternehmen wählen und den Teil der URL hinter der Domain herauskopieren, hier in unserem 
Beispiel also: 

g.cfm?f=2,47530,3219,de 
 

Content-Manager / Websites aufrufen und die Intranet-Website zum Bearbeiten öffnen. 

 

Im Menü einen neuen Eintrag anlegen mit der Seitenvorlage „Link-Seite“ und dem Typ „Link“: 
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Wichtig: Die Berechtigungen für diesen menüpunkt entsprechend freigeben! 

 

Danach kann das Formular direkt über das Website-Menü aufgerufen werden: 
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Die eingetragenen Daten werden beim Absenden des Formulars per Email an die angegebenen Adressen 
versendet:  
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*** Ende der Kurzanleitung *** 


