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Termin Uberregionale Veranstaltung /

Besprechung

Zielgruppe:

Lehrpersonal, Schulleitung

Beschreibung:

Eine Lehrperson nimmt an einer Koordinationsbesprechung in der Bildungsregion teil. Beispiel: Eine
Lehrperson hat die Funktion einer/s Schilerberater/in/s und nimmt an der Koordinationsbesprechung

der Bildungsregion teil.

Termin mit der Terminart ,,Uberregionale

Veranstaltung - Besprechung*

A) Termin anlegen und weiterleiten

Menipunkt Termine > Untermenipunkt eigene Termine - Schaltflache > Terminart*
Dropdownmenii ,Uberregionale Veranstaltung/Besprechung“ = Termindauer* ,untertéagig“ oder ,ganz-

mehrtagig“ > Schaltflache [ Auswahl iibernehmen |

Datenfelder

Wert/e

Anmerkung

Uberregionale

- . .
Terminart Veranstaltung/Besprechung automatisch ausgefillt
Betreff* frei befillbar 2.B. Besprechung
Schulerinnenberater
Stral3e* frei befullbar Ort der Veranstaltung
PLZ / Ort* PLZ elngeberl, Ort aus Ort der Veranstaltung
Vorschlagen tbernehmen
Land* Dropdown Land auswahlen
Organisationseinheit Dropdown eigene Schule auswahlen

Notiz

frei beftllbar

Anmerkung Schulleitung

ist leer bis die Schulleitung ggf. eine
Anmerkung hinzufugt

Teilnahmestatus

ist bis zum erstmaligen Speichern des
Termins leer

Protokoll

ist bis zum Senden oder Antrag
Weiterleiten dieses Termins leer
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Datenfelder - Reglsterkarte Wert/e Anmerkung
Details zum Termin
Daturm* Daten laut Kalender Datum mlthllfe des Kalenders oder der
Pfeile einstellen
Beginn-Zeit* / Ende-Zeit* Dropdown Unterrichtseinheit auswéahlen
Namen der Uber den Bereich ,Teilnehmendes
Adressaten teilnehmenden Lehrpersonal“ werden Personen
Lehrpersonen hinzugeflgt
supplierrelevant auswahlbar wenn supplierrelevant dann anhaken
Anzeige im Schulkalender auswahlbar ist sinnvoll
Schaltflache
Datenfeld Wert Anmerkung
Teilnahmestatus noch nicht entschieden D|e§er Status wird derh das erstmalige
Speichern des Termins gesetzt.

Schaltflache - Termin wird im eigenen Terminkalender sichtbar (sowie bei allfallig erfassten
weiteren Adressaten) bzw. im Schulkalender (wenn diese Eingabe gemacht wurde).

Schaltflache |Antrag weiterleiten | - Im Dienstweg weiterleiten, d.h. der erfasste Termin ,Uberreg.
Veranstaltung/Besprechung® wird im Menipunkt Kommunikation im Untermentpunkt Eingelangt der
Schulleitung als Terminaufgabe angezeigt.

Hinweis:  Eine Teilnahme nach Bestéatigung oder Nichtteilnahme nach Ablehnung durch die
Schulleitung wird im Datenfeld Teilnahmestatus angezeigt.

B) Termin bestatigen/ablehnen durch die Schulleitung

Menlpunkt Kommunikation = Untermentpunkt Eingelangt
Eine Terminaufgabe wird angezeigt und kann getffnet werden.

Durch Klick auf die Schaltflache | Bestatigen | bzw. [ Ablehnen | wird der Teilnahmestatus entsprechend
gesetzt:

Schaltflache [Bestatigen |

Datenfeld Wert Anmerkung

Dieser Status wird durch das Bestétigen
des Termins gesetzt. Ein bestatigter
Termin kann — falls erforderlich —
nachtraglich abgelehnt werden.

Teilnahmestatus nimmt teil

Schaltflache | Ablehnen |:

Datenfeld Wert Anmerkung

Dieser Status wird durch das Ablehnen
des Termins gesetzt.

Eine Ablehnung kann nicht
zuriickgenommen werden.

Teilnahmestatus nimmt nicht teil
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