
Anleitung zum Universellen 
Onlineverfahren 
 

Was ist das Universelle Onlineverfahren (UOV)? 

Für die schnelle Umsetzung von Onlineverfahren oder den Erstkontakt zwischen Antragsteller und 

Behörde gibt es das UOV. Dabei handelt es sich um ein abgespecktes Verfahren mit den nötigsten 

Datenfeldern, die die Identität des Antragstellers und sein Anliegen übermitteln können.  

In der aktuellen Version sind einige Datenfelder editier- und deaktivierbar. Näheres dazu unten.  

Diese Anleitung knüpft daran an, dass es bereits eine Start-App und ein Behördenpostfach gibt. 

Sollten Sie dazu weitere Informationen benötigen finden Sie die beiden Anleitungen unter folgenden 

Links: 

Anleitung Start-App 

Anleitung Behördenpostfach 

 

Anlegen des universellen Onlineverfahrens 

Nachdem Sie die Start-App geöffnet haben, finden Sie die 5 Kacheln. Sofern noch nicht erfolgt, 

konfigurieren Sie zunächst die Zuständige Stelle und fügen Sie unter Apps das Behördenpostfach 

hinzu.  

 

Wählen Sie anschließend „Verfahren“ und nutzen sie im folgenden Fenster die drei Punkte oben 

rechts. Mit „Verfahren hinzufügen“ gelangen sie zum App-Store, das universelle Onlineverfahren hat 

einen eigenen Menüpunkt um es schneller zu finden. 

 

https://verwaltung.thueringen.de/documents/20142/644851/Start-App_Kurzanleitung_v7_2021-10-22.pdf/55aeeaec-4731-b61d-6aee-2203b724bfec?t=1640176132380
https://verwaltung.thueringen.de/documents/20142/644851/App_Behoerdenpostfach_Kurzanleitung_v1_2021-10-22.pdf/f5598f7a-395e-e334-71af-93176f9d3660?t=1640176133175


 

Nachdem Sie das UOV ausgewählt haben, werden Sie aufgefordert eine Leistung aus dem 

Zuständigkeitsfinder zuzuordnen. Sollte diese Leistung noch nicht existieren, kontaktieren Sie Ihre:n 

ZuFi-Redakteur:in. 

 

 

Klicken sie zunächst auf „Suchen“ und wählen dann die Leistung aus den Suchergebnissen aus. 

Bestätigen sie mit „Auswählen“ am Ende der Seite. 



 

 

Konfigurieren des universellen Onlineverfahrens 

Nachdem die bisherigen Schritte erfolgreich waren, erscheint die bekannte „Ampel-Seite“. Erledigen 

Sie hier die Aufgaben in dem roten Kasten nach Ihren individuellen Bedürfnissen.  

Neu ist der Schalter „Verfahrensfelder anpassen“ im Punkt „Verfahren“.  

 

 



Nachdem sie dieses anklicken, erscheint das Datenmodell des Onlineverfahrens. Einige Datenfelder 

sind ausgegraut. Diese können nicht editiert werden.  

 

 

Die Felder Geburtsdatum und Geschlecht können je nach Notwendigkeit der Abfrage deaktiviert / 

aktiviert werden. Die 5 Felder im unteren Teil sind für den Inhalt des Antrags editierbar. 

 



Bei den Feldern gibt es unterschiedliche Masken. Bei allen Feldern können Sie auswählen, ob das 

Feld verwendet werden soll, die Beschriftung ändern, einen Infotext hinzufügen (?) und eine 

Ausfüllhilfe (Text unter der Datenfeldbeschriftung) hinzufügen. 

 

 

 

 

 

  



Weiterhin gibt es ein Auswahlfeld (Ja/Nein), welches Sie individuell beschriften können und die 

Werte hinter dem Doppelpunkt (Ja / Nein) anpassen.  

Beachten Sie dabei, dass das Feld „Aktenzeichen“ bei „true“ aktiviert wird. Auch dieses Feld können 

Sie individuell beschriften. 

 

 

 

  



Das vorletzte Feld, welches Ihnen zur Bearbeitung zur Verfügung steht, ist ein Textfeld, welches das 

eigentliche Anliegen näher beschrieben soll. Sofern Sie hier eine spezifische Leistung hinterlegen, kann 

auch der allgemein gehaltene Beschriftungstext angepasst werden. 

 

 

  



Zuletzt steht ein Upload-Feld für Anlagen und Dokumente zur Verfügung. Diese Anlagen sind auf Grund 

der Sicherheit auf bestimmte Dateitypen beschränkt.  

Sollte es notwendig sein, dass auch Office-Dateien (Word oder Excel) hochgeladen werden können, 

wenden Sie sich an thavel@tfm.thueringen.de.  

 

 

  

mailto:thavel@tfm.thueringen.de


Verfahren aktivieren 

Sofern die Konfiguration des Verfahrens abgeschlossen ist, muss das Verfahren noch aktiviert 

werden. Dies erfolgt über den obersten Menüpunkt „Konfiguration aktivieren“. 

 

 

Die Ampel sollte sodann auf Grün springen und der Reiter „Portalanbindung“ erscheint. Da zu Beginn 

schon die Leistung ausgewählt wurde, muss nun noch das Gebiet angegeben werden, in dem die 

Leistung angeboten wird. Suchen Sie hier nach Ihrer Verwaltungseinheit (Gemeinde, Landkreis) oder 

für die Landesverwaltung das Bundesland Thüringen.  



 

 

Der Link-Titel für den ZuFi kann dann noch individuell angepasst werden und die Verknüpfung zur 

Leistung im ZuFi veröffentlicht werden. 

 

 



Wie bei allen Bürgerclient-Apps kann auch hier die Start-URL auf der eigenen Webseite oder anderen 

Medien veröffentlicht werden.  

 

 

Bei weiteren Fragen wenden sie sich gern per E-Mail an thavel@tfm.thueringen.de, oder:  

 

Herrn Funke 

Tel.: 0361 57 332 1941 

E-Mail: dirk.funke@tfm.thueringen.de 

 

Herrn Zeitsch 

Tel.: 0361 57 332 1561 

E-Mail: kevin.zeitsch@tfm.thueringen.de 

 

mailto:thavel@tfm.thueringen.de

